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Municipio de Cuautitlan, Estado de México
Ayuntamiento Constitucional, 2025-2027

Con fundamento en los articulos 30 y 31 fracciones | Quater y XXXVI; 48 fraccion X
Quinquies; 91 fracciones VIII, X y XlII; 160 y 165 de la Ley Organica Municipal del
Estado de México; 2 fraccién Il y 68 de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México
y Municipios; y 4, 75 y 92 fracciones | y Il de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios, la Secretaria del Ayuntamiento
difunde las disposiciones de observancia general aprobadas por el Ayuntamiento
Constitucional de Cuautitlan, para el periodo 2025-2027; asi como las que ordene la
Junta de Gobierno del Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social
denominado “Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlan,
Estado de México”.

Estas disposiciones entraran en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Periédico
Oficial “Gaceta Municipal”, asi como en los estrados de la Secretaria del Ayuntamiento.

Esta Gaceta Municipal también se podra consultar en la pagina web oficial del
Ayuntamiento: www.cuautitldn.gob.mx.

El Secretario del Ayuntamiento

Ruabrica
Lic. Alberto Romero Reyes
“Gobierno Humanista”




2025-2027

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

En ejercicio de las atribuciones que me confieren los articulos 48 fraccién Il de

la Ley Organica Municipal del Estado de México; y 1.6 apartado G. fracciones

[y IVy 1.12 fracciéon VI del Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica

del Municipio de Cuautitlan, Estado de México, y demas disposiciones legales

y administrativas aplicables, he tenido a bien expedir y ordenar la publicacion

@ de los Manuales de Organizacién y de Procedimientos de la Secretaria del
Ayuntamiento, en el Periddico Oficial “Gaceta Municipal®.
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Los presentes Manuales entraran en vigor a partir del dia siguiente al de su
publicacion en el Periddico Oficial “Gaceta Municipal” y seran de observancia
obligatoria para la Secretaria del Ayuntamiento, debiendo las areas
competentes adoptar las medidas administrativas necesarias para su correcta
aplicacion, cumplimiento y actualizacion permanente.
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Dado en el Palacio Municipal de Cuautitlan, Estado de México, a los 28
veintiocho dias del mes de noviembre del afno 2025 dos mil veinticinco.
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La Presidenta Municipal Constltuc19nal de{)uautltlan Estado de México,
para elperlodo 2025\-%027 .
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
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NOVIEMBRE 2025
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© H. Ayuntamiento de Cuautitldn, México 2025-2027
Secretaria del Ayuntamiento

Alfonso Reyes S/N, Santa Maria Cuautitldn

Palacio Municipal.

Teléfonos: 55262078 00 Ext.

Correo: secretariaayuntamiento@cuautitlan.gob.mx
Secretaria del Ayuntamiento

Noviembre 2025

Impreso y hecho en Cuautitldn, Estado de México.

La reproduccién total o parcial de este documento se autorizard siempre y cuando se de el
crédito correspondiente a la fuente.
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El Manual de Organizacién de la Secretaria del Ayuntamiento de Cuautitlén, Estado de México,
es un instrumento técnico-administrativo que tiene como finalidad el Municipio de establecer
de manera clara y precisa la estructura organica, funciones, atribuciones y relaciones
jerdrquicas y funcionales de las Areas que integran esta Dependencia.

Este documento contribuye a fortalecer la operacién institucional, promoviendo una
administracién piblica mas eficiente, ordenada, transparente y con apego a la normatividad
vigente. Asimismo, permite al personal conocer sus responsabilidades y delimitar sus
funciones, facilitando la coordinacién entre Areas y mejorando la toma de decisiones dentro de
la Secretaria del Ayuntamiento.

P

La elaboracién de este manual responde a la necesidad de consolidar una gestién piiblica
moderna y orientada a resultados, en beneficio de los ciudadanos de Cuautitldn. También se
alinea con los principios de legalidad, eficacia y eficiencia que rigen al Ayuntamiento, y sirve
como una herramienta de consulta tanto para servidores piiblicos de nuevo ingreso como para
quienes ya forman parte del equipo institucional.

Con este esfuerzo, la Secretaria del Ayuntamiento reafirma su compromiso con la mejora
continua, el buen gobierno y la atencién oportuna a las demandas de la sociedad.

© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitldn, Méx. C.P. 54820
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w2025. Afio municipal de Elvia Carrillo Puerto’

Objetivo

I~ 4

Establecer de manera clara la estructura organica, las funciones, atribuciones y
responsabilidades de las Areas que integran a la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de
Cuautitldn, Estado de México, con el fin de fortalecer su operacién administrativa, mejorar la
coordinacién interna, optimizar el desempefio institucional y garantizar el cumplimiento
eficiente y transparente de sus funciones, en apego a la normatividad vigente y en beneficio de
la ciudadanfa.

P

Antecedentes

Desde la conformacién del Ayuntamiento como érgano de gobierno local, la Secretaria del
Ayuntamiento ha desempefiado un papel fundamental como enlace entre el Presidente
Municipal, el Cabildo y la ciudadania, asi como entre 1

os diferentes niveles de gobierno. Histéricamente, esta dependencia ha sido responsable de
coordinar, dar seguimiento y validar los actos administrativos y normativos del Ayuntamiento,
garantizando la legalidad y transparencia de sus funciones.

Marco Juridico Administrativo

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de
la Federacién el 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones;

> Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Publicada en la Gaceta del
Gobierno del Estado de México el 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones;

> Ley Organica Municipal del Estado de México. Publicada en la Gaceta de Gobierno del
Estado de México el 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones;

> Bando Municipal de Cuautitlén, Estado de México. Publicado en la Gaceta Municipal No.
I, 5 de febrero de 2025. y sus reformas y adiciones;

> Reglamento Organico de la Administracién Pdblica del Municipio de Cuautitlén, Estado
de México. Publicado en la Gaceta Municipal 28, 18 de julio 2025.

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 5482
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Atribuciones

LN

Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos

Titulo Quinto
De los Estados de la Federacion y la Ciudad de México

Articulo 115. Los Estados adoptardn, para su régimen interior, la forma de gobierno
republicano, representativo, democrético, laico y popular, teniendo como base de su divisién
territorial y de su organizacién politica y administrativa, el municipio libre, conforme a las bases
siguientes...

P aE

L Cada Municipio serd gobernado por un Ayuntamiento de eleccién popular directs,
integrado por un Presidente o Presidenta Municipal y el nimero de regidurias y sindicaturas
que la ley determine, de conformidad con el principio de paridad. En ninglin caso, podré
participar en la eleccién para la presidencia municipal, las regidurias y las sindicaturas, la
persona que tenga o haya tenido en los ltimos tres afios anteriores al dia de la eleccién un
vinculo de matrimonio o concubinato o unién de hecho, o de parentesco por consanguinidad
o civil en linea recta sin limitacién de grado y en linea colateral hasta el cuarto grado o de
afinidad hasta el segundo grado, con la persona que esté ejerciendo la titularidad del cargo
para el que se postula. La competencia que esta Constitucién otorga al gobierno municipal se
ejercerd por el Ayuntamiento de manera exclusiva y no habrad autoridad intermedia alguna
entre este y el gobierno del Estado.

Constitucién Politica
del Estado Libre y Soberano de México

Capitulo Tercero.
De las Atribuciones de los Ayuntamientos

Articulo 124.- Los ayuntamientos expedirdn el Bando Municipal, que serd promulgado y
publicado el 5 de febrero de cada afio; los reglamentos; y todas las normas necesarias para su
organizacién y funcionamiento, conforme a las previsiones de la Constitucién General de la
Repiiblica, de la presente Constitucion, de la Ley Organica Municipal y demés ordenamientos
aplicables.

En caso de no promulgarse un nuevo bando municipal el dia sefialado, se publicara y observara
el inmediato anterior.
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Ley Organica Municipal del Estado de México

Capitulo Tercero

Atribuciones de los Ayuntamientos

Articulo 31. Son atribuciones de los ayuntamientos:
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I. Expedir y reformar el Bando Municipal, asi como los reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas de observancia general dentro del territorio del municipio,
que sean necesarios para su organizacién, prestacién de los servicios publicos y, en
general, para el cumplimiento de sus atribuciones.

Bando Municipal

Capitulo V.
De la Secretaria del Ayuntamiento

Articulo 43. Para el despacho de los asuntos, el Ayuntamiento cuenta con una Secretaria
del Ayuntamiento, cuya persona titular tiene las atribuciones previstas en el articulo 91
de la Ley Organica, el presente Bando y las demés disposiciones legales vigentes
aplicables.

© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitldn, Méx. C.P. 54820
© cuautitlanmx.humanista@gmail.com Pagina 4 de 40
@55 26207800 www.cuautitlan.gob.mx, © © © Gobierno de Cuautitlén

" GobiernoHumanista _______ PIRGAN_C@ERLA = =T




¢ PERIGDICO OFICIAL
Gaceta Municipal

2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

Estructura Organica

De la Secretaria del Ayuntamiento

R b AN B

1. 1 Secretaria Particular
1.2 Subsecretaria de Asuntos Presupuestales y Patrimoniales

1.2.1 Coordinacién Patrimonial de la Administracién Centralizada;
1.2.1.1 Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles;
1212 Departamento Normativo-Contable.
1.3 Subsecretaria de Asuntos del Cabildo y Archivo Municipal
1.3.1 Coordinacién de Archivo y Oficialia de Partes

P

1.3.1.1 Departamento de Oficialia de Partes;
1.3.1.2 Departamento de Archivo de Concentracién e Histérico.
1.4 Subsecretaria de Asuntos Juridicos y Justicia Civica

1.4.1.1 Oficialia 01 del Registro Civil;
1.4.1.2 Junta Municipal de Reclutamiento.
1.4.2 Coordinacién de Justicia Civica

1.4.2.1 Juzgado Civico Primer Turno;
1.4.2.2 Secretario Civico.

1.4.2.3 Juzgado Civico Segundo Turno:
1.4.2.4 Secretario Civico.

1.4.2.5 Facilitador.

© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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2025, Afio municipal de Elvia Carrillo Puerto

Organigrama
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Objetivos y funciones por unidad administrativa

Secretaria Particular

Objetivo: Coordinar y brindar apoyo directo a la Secretaria del Ayuntamiento en el
cumplimiento de sus funciones, mediante la gestién eficiente de su agenda, el control y
seguimiento de la correspondencia oficial, la atencién a visitas y llamadas, asi como la
organizacién de reuniones y eventos institucionales, asegurando una comunicacién fluida y
oportuna con las distintas dreas del gobierno municipal y actores externos.

P2 TF LN FEN

Funciones

e Verificar el cumplimiento a lo dispue3to por la Ley que Regula el Régimen de
Propiedad en Condominio del Estado de México; y los respectivos Reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas en materia de autorizacién de los
libros de actas de condéminos que legalmente procedan;

e Presentar oportunamente a la persona titular de la Secretaria del
Ayuntamiento, los documentos recibidos para acordar su atencién y despacho
hacia las demés Areas Administrativas o a sus Unidades adscritas;

e Llevar el registro y seguimiento de la agenda, las citas solicitadas para su
programacion, las registradas, los compromisos, acuerdos, visitas, giras y
demds eventos en los que deba participar la persona titular de la Secretaria del
Ayuntamiento;

e Servir como enlace en el Sistema Institucional de Archivos;

e Controlar, dar seguimiento y remitir oportunamente los acuerdos, ordenes,
correspondencia o asuntos que emita la persona titular de la Secretaria del

Ayuntamiento, en los que gira instrucciones a los servidores publicos adscritos
para su atencion;

e Fungiral interior de la Secretaria del Ayuntamiento, como oficialia de partes;

s Controlar el archivo y la correspondencia oficial de la oficina central de la
Secretaria del Ayuntamiento, instruyendo su digitalizacién;

e Llevar el control de acceso a los Libros de Actas de Cabildo;

e Revisar diariamente las publicaciones de la Gaceta del Gobierno del Estado de
México; asi como el Diario Oficial de la Federacién, sobre temas relacionados
con la competencia municipal;

© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitldn, Méx. C.P. 54820
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o Preparar la informacién y datos necesarios antes de cada reunién, cita, evento
y compromiso de trabajo de la persona titular de la Secretaria del
Ayuntamiento;

o Atender a los ciudadanos o servidores publicos que soliciten audiencia, a efecto
de conocer el asunto a tratar e integrar la informacién o documentacién
necesaria para su atencién;

o Recabar la documentacién necesaria, requerir el pago de los derechos
correspondientes, elaborar y presentar a firma de la persona titular la siguiente
documentacién:

o Certificaciones y copias que soliciten los particulares o las Autoridades,

o Constancias de ultima residencia, vecindad o identidad; y
o Las demés que establezca la normatividad.

o Convocar a las o los titulares de las Areas Administrativas o a los de las
Unidades adscritas a la Secretarfa del Ayuntamiento, a reuniones de trabajo o
para que proporcionen la informacién que estime necesaria la persona titular
de la Secretaria del Ayuntamiento;

e Coordinar las ceremonias y eventos en los que intervenga la persona titular de
la Secretaria del Ayuntamiento;

e Mantener ordenados y actualizados el directorio, los archivos y documentos
institucionales y personales que sean requeridos para el cumplimiento de las
labores;

o Coordinar los trabajos ordenados por la persona titular de la Secretaria del
Ayuntamiento, asi como los grupos de trabajo que le sean encargados, llevando
el seguimiento respectivo para su cumplimiento;

o Elaborar, documentar, validar y remitir a la Subdireccién de Recursos Humanos
los movimientos de personal como son: admisién, asistencia, actas
administrativas, permisos, retardos, horas extras, vacaciones, promociones,
licencias, altas, bajas, notificaciones, incidencias y todo lo relacionado con la
materia, para que se atiendan conforme a los lineamientos establecidos;

o Recibir, registrar, resguardar y distribuir los insumos necesarios como bienes
de consumo, papeleria, adquisiciones en general y servicios de la Secretaria del
Ayuntamiento; y

e Las demés que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean
encomendados en el area de su competencia por-ls persona titular de la
Secretara del Ayuntamiento.

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C 3 - .
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Gaceta Municipal

Subsecretaria de Asuntos Presupuestales y Patrimoniales

Objetivo: Planear, coordinar y supervisar las acciones relacionadas con la administracién,
control, resguardo, regularizacién y actualizacién del patrimonio municipal, asegurando el uso
eficiente, legal y transparente de los bienes muebles e inmuebles del Ayuntamiento, en
cumplimiento con el marco normativo vigente y en beneficio de la adecuada operacién de la
administracién piblica municipal.

Funciones

Fungir como Enlace Administrativo y Patrimonial;
Administrar el fondo revolvente asignado a la Secretaria del Ayuntamiento;

Participar en la organizacién y administracién de los bienes muebles e
inmuebles propiedad del Municipio, a través de la supervision a la Coordinacién
Patrimonial de la Administracién Centralizada;

Proponer los puntos de acuerdo y preparar la documentacién soporte para dar
en comodato o arrendamiento, los inmuebles propiedad del Municipio;

Validar previamente a la autorizacién final de la persona titular de la Secretaria
del Ayuntamiento, la informacién que la persona titular de la Coordinacién
Patrimonial de la Administracién Centralizada, genera en los Reportes
Trimestrales y Semestrales que se remiten a la Tesoreria Municipal para la
integracién de la Cuenta Publica del ejercicio fiscal respectivo;

Coadyuvar en la integracién de los datos del Sistema de Informacién
Inmobiliaria, para que se realicen y actualicen los movimientos de los bienes
inmuebles del Municipio;

Gestionar la realizacién de dictamines periciales a través de la Direccién de
Administracién, sobre los bienes muebles susceptibles de baja patrimonial;

Recabar la documentacién necesaria, requerir el pago de los derechos
correspondientes, elaborar y presentar a firma de la persona titular de la
Secretaria del Ayuntamiento, las Constancias de No Propiedad Municipal con la
firma del titular de la Sindicatura Municipal;

Delegar. atribuciones y asignar tareas a los subalternos dependientes de su
Area; -

© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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o Fungir como notificador en materia de asuntos presupuestales o patrimoniales;
o Suplir ala persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento en:

El Comité de Bienes Muebles e Inmuebles;

El Comité de Trasparencia;

El Comité de Mejora Regulatoria; y

El Comité de Gobierno Digital;

o Las demds que establezcan los ordenamientos juridicos aplicables o instruya la
persona titular de la Secretarfa del Ayuntamiento.

VI T L AN AN

Coordinacién Patrimonial de la Administracién Centralizada

Objetivo: Coordinar y ejecutar las acciones técnicas y administrativas relacionadas con la
identificacién, registro, resguardo, control, mantenimiento y regularizacién juridica de los
bienes muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamiento, asegurando su correcta
administracién, conservacién y aprovechamiento conforme ala normativa aplicable y en apoyo
ala gestién eficiente del patrimonio municipal.

funciones

o Realizar el registro y control patrimonial de caracter administrativo y operativo
de los bienes propiedad del Municipio de Cuautitlan;

e Dirigir y supervisar el levantamiento fisico semestral del inventario general de
bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio, de conformidad al
calendario y términos aprobados por el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles;

o Revisar la integracién de los expedientes fisicos de alta o baja de cada uno de los
bienes muebles e inmuebles municipales, de conformidad a las disposiciones
juridicas aplicables;

o Revisar la integracién de la informacién proveniente del levantamiento fisico
semestral en los siguientes Formatos Emitidos por el OSFEM o, en su caso, la
Tesoreria Municipal, asi como la Direccién de Administracién;

o Tener bajo su custodia las tarjetas de resguardo originales de cada uno de los
bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio; ;

Cn
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Presentar los resultados de la conclusidn del levantamiento fisico del inventario
ala persona titular de la Secretarfa del Ayuntamiento, para seguir su trimite ante
el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles y la Tesoreria Municipal;
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e Validar la informacién del inventario general de bienes muebles e inmuebles en
los formatos aprobados por el OSFEM, para la integracién de los reportes
trimestrales de movimientos de altas y bajas;

e Enviar a la Tesoreria Municipal, en los términos de las disposiciones juridicas y
contables aplicables, los siguientes:

a) Reportes trimestrales de alta y baja de bienes muebles e inmuebles;

PE

b) Reporte semestral de revisién del levantamiento del inventario;

c) Reporte del Inventario de bienes muebles e inmuebles para su integracién
en la Cuenta Piblica por parte de la Tesoreria Municipal.

e Emitir la Constancia de No Adeudo Patrimonial, para firma de la persona titular
de la Secretaria del Ayuntamiento, a favor de las personas servidoras piblicas
municipales que causen baja de la Administracién Piblica Municipal, previa
bisqueda de informacién en sus archivos y consulta al titular de la Dependencia
en la que estuvo adscrito;

e Emitir el Certificado de No Propiedad Municipal, para firma de la persona titular
de la Secretaria del Ayuntamiento;

e Solicitar, por conducto de la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento:

a) La intervencién de la Contraloria Municipal y, en su caso, de la Consejeria
Juridica Municipal para que en la esfera de su competencia realicen lo
conducente, respecto a los bienes muebles siniestrados, robados, extraviados
o faltantes;

b) A la Direccién de Administracién:

1. Los documentos que acrediten la propiedad del Municipio respecto de los
bienes adquiridos, para su registro y resguardo;

2. Larealizacién del dictamen de los bienes muebles susceptibles de baja del
inventario;

c) Ala Tesoreria Municipal, las facturas originales de los bienes muebles;

d) A la Sindicatura Municipal, los titulos de propiedad originales de los
inmuebles municipales;

e) A las Areas competentes de la Administracién Piblica Municipal, coadyuven,
realicen o entreguen la documentacién que acredite la propiedad o posesién,
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