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PRESENTACION.

El Municipio como ente publico es el encargado de coadyuvar con los gobiernos
Estatales a fin de lograr el bien comun entre los habitantes del mismo, de igual
manera y en razon de ser el mas cercano al ciudadano, tiene como encomienda
una parte de la recaudacion, aplicacion, distribucion y cuidado de los recursos
publicos, contribuyendo a la mejora del territorio en funcién de su competencia
es por ello que la Ley Organica Municipal del Estado de México, establece las
instituciones que formaran parte del Ayuntamiento y que ayudaran al municipio
a llevar a cabo cada una de sus metas y obligaciones .

La secretaria del ayuntamiento es la unidad administrativa municipal que servira
como apoyo general en las tareas de direccion y administracion, es la encargada
de representar las actividades que lograran la distribucion y vigilancia de las
obligaciones que tiene el municipio, y asi lograr la perfecta armonia y
organizacion laboral del resto de las unidades administrativas que componen el
organismo municipal.

Con base a lo anterior, el manual de organizacion de la secretaria del
ayuntamiento de Tlalmanalco, tiene como objeto dar a conocer las funciones a
cargo de dicha unidad administrativa, detallar su estructura y especificar sus
obligaciones de una forma clara y precisa de modo que contribuya a la mejora
constante del municipio como institucién publica.



ANTECEDENTES

En el acta de Cabildo de fecha 03 de enero de 1852 aparece la figura del
Secretario del Ayuntamiento José Maria Fernandez.

Durante el periodo de la Administracién Pablica Municipal 2009-2012 a cargo de
Mario Zuiiga Zufiga, Presidente Municipal Constitucional de Tlalmanalco la
Secretaria del Ayuntamiento estuvo a cargo de Juan José Romero Zamora
contando en su organigrama interno con Registro Civil, Archivo Municipal y
Patrimonio Municipal.

Durante el periodo de la administracion publica municipal 2013-2015, a cargo del
C. Rubén Reyes Cardoso, Presidente Municipal Constitucional, asistido por
Jorge Alberto Islas Negrete, Secretario del Ayuntamiento, la cual en su
organigrama interno contaba con las siguientes areas: Mddulo de atencion y
servicios; Constancias y Certificaciones; Junta de Reclutamiento; Patrimonio
Municipal y Archivo Municipal.

En fecha de 01 de Enero del 2016 con la declaracion solemne de la instalacion
del ayuntamiento administracion 2016-2018, a cargo del C. Oscar Jiménez
Rayodn, Presidente Municipal Constitucional, mediante la sesion ordinaria de
cabildo No. 1 se aprob6 el nombramiento del secretario del ayuntamiento en el
puntos 5, 6,7 y 10, asi como el organigrama interno de esta area.

Mediante la Sesion Ordinaria de Cabildo No.50 de fecha 20 de Diciembre de
2016 se aprob6 la modificacion al organigrama de la Administracién Publica
Municipal se independizandose la direccién juridica.

Derivado de la modificacion del Organigrama de la Administracion Publica
Municipal el 20 de diciembre de 2016, el Registro Publico de la Propiedad Publica
Municipal, estd a cargo de la Direccion Juridica, el cual anteriormente se
encontraba en la estructura organica de la Secretaria.

Debido a la mejora constante de las funciones administrativas de la Secretaria
del Ayuntamiento, se han realizado importantes cambios que benefician el actuar
del titular de dicha dependencia, es por ello que para la administracion 2019-
2021, la Secretaria del Ayuntamiento cuenta con 06 unidades administrativas
gue engloban las atribuciones, funciones y obligaciones establecidas por los
cuerpos normativos aplicables.



BASE LEGAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos, Publicado el 05
de febrero de 1917, con sus reformas y adiciones.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México publicada en
la Gaceta del Gobierno del Estado de México el dia 10 de Noviembre del
afio 1917, con sus reformas y adiciones.

e Ley del Servicio Militar Nacional, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion a los 31 dias del mes de agosto de 194, con sus reformas y
adiciones.

e Ley de bienes del Estado de México y sus Municipios, publicada en la
Gaceta del Gobierno del Estado de México el dia 07 de Marzo del afio
2000, con sus reformas y adiciones

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
México, publicada en la Gaceta del Gobierno del Estado de México el dia
11 de Septiembre del afio 1990, con sus reformas y adiciones.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
México, publicada en la Gaceta del Gobierno del Estado de México el dia
04 de Mayo del afio 2016, con sus reformas y adiciones.

e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, publicada en la
Gaceta del Gobierno del Estado de México el dia 21 de Diciembre del afio
2001, con sus reformas y adiciones.

e Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México,
publicada en la Gaceta del Gobierno del Estado de México el dia 24 de
Marzo del afio 1986, con sus reformas y adiciones.

e Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, publicada en la Gaceta de
Gobierno del Estado de México el dia 02 de marzo de 1993, con sus
reformas y adiciones.

e Cbdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México,

publicado en la Gaceta del Gobierno del Estado de México el dia 07 de
Febrero del afio 1997, con sus reformas y adiciones.



e Cdbdigo Administrativo del Estado de México, publicado en la Gaceta del
Gobierno del Estado de México el dia 07 de Marzo del afio 2000, con sus
reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley del Servicio Militar Nacional, Publicado 08 de
Septiembre del afio 1942, con sus reformas y adiciones.

e Bando Municipal De Tlalmanalco, publicado el 03 de febrero de 2021.
Gaceta Ao 3. No. 2

e Reglamento Organico de la Administracion Pudblica Municipal de
Tlalmanalco, Estado de México, Julio 2021. Gaceta Afio 3. No 14



ATRIBUCIONES

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.

DE FECHA 24 DE ENERO DEL 2020

CAPITULO PRIMERO

DE LAS DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS

Articulo 87.- Para el despacho, estudio y planeacién de los diversos asuntos de
la administracion municipal, el ayuntamiento contar4 por lo menos con las
siguientes Dependencias:

|. La Secretaria del Ayuntamiento...

Articulo 91.- La Secretaria del Ayuntamiento estara a cargo de un Secretario, el
que, sin ser miembro del mismo, debera ser nombrado por el propio
Ayuntamiento a propuesta del Presidente Municipal como lo marca el articulo 31
de la presente ley. Sus faltas temporales seran cubiertas por quien designe el
Ayuntamiento y sus atribuciones son las siguientes:

l. Asistir a las sesiones del ayuntamiento y levantar las actas
correspondientes;

Il. Emitir los citatorios para la celebracion de las sesiones de cabildo,
convocadas legalmente;

[ll.  Dar cuenta en la primera sesion de cada mes, del numero y contenido de
los expedientes pasados a comision, con mencion de los que hayan sido
resueltos y de los pendientes;

IV. Llevary conservar los libros de actas de cabildo, obteniendo las firmas de
los asistentes a las sesiones;

V. Validar con su firma, los documentos oficiales emanados del
ayuntamiento o de cualquiera de sus miembros;

VI.  Tener a su cargo el archivo general del ayuntamiento;

VII.  Controlar y distribuir la correspondencia oficial del ayuntamiento, dando
cuenta diaria al presidente municipal para acordar su tramite;

VIIl. Publicar los reglamentos, circulares y demas disposiciones municipales
de observancia general;

IX. Compilar leyes, decretos, reglamentos, periédicos oficiales del estado,
circulares y ordenes relativas a los distintos sectores de la administracion
publica municipal;

X. Expedir las constancias de vecindad, de identidad o de ultima residencia
gue soliciten los habitantes del municipio, en un plazo no mayor de 24 horas,
asi como las certificaciones y demas documentos publicos que legalmente
procedan, o los que acuerde el ayuntamiento;



XI.  Elaborar con la intervencion de sindico el inventario general de los bienes
muebles e inmuebles municipales, asi como la integracion del sistema de
informacion inmobiliario, que contemple los bienes del dominio publicos y
privados, en un término que no exceda de un afio contado a partir de la
instalacion del ayuntamiento y presentarlo a cabildo para su conocimiento y
opinion.

Xll.  En el caso de que el ayuntamiento adquiera por cualquier concepto de
bienes muebles e inmuebles y del sistema de informacion inmobiliario en un
plazo de ciento veinte dias hébiles a partir de su adquisicion y presentar un
informe trimestral al cabildo para su conocimiento y opinion

XIll. Integrar un sistema de informacién que contenga datos de los aspectos
socioeconémicos basicos del municipio

XIV. Ser responsable de la gaceta municipal, asi como de las publicaciones en
los estrados de los ayuntamientos; y

XV. Las demés que la confieran esta ley y disposiciones aplicables

Reglamento Orgéanico de la Administracién Publica Municipal de
Tlalmanalco

TITULO V
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL CENTRALIZADA

Articulo 23. La administracion Publica centralizada dependera de la Presidente
Municipal y para el estudio, planeacién y despacho de los asuntos, en los
diversos ramos de la Administracion Publica Municipal, auxiliarédn a la Presidente
Municipal, las siguientes dependencias:

|. Secretaria del Ayuntamiento;

Il. Tesoreria,;

[ll. Contraloria;

IV. Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica;
V. Direcciones

VI. Secretaria Técnica

VII. Unidades

VIII. Coordinaciones

IX. Oficialias



CAPITULO IV

DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
ESTRUCTURA ORGANICA

Articulo 37. La Secretaria del Ayuntamiento estara a cargo de un secretario o
secretaria, quien debera ser nombrado por el Ayuntamiento, a propuesta de la
Presidente Municipal, en términos de la Ley Organica; a quien auxiliard en sus
funciones, y realizara el estudio, planeacién y resolucién de los asuntos que son

de su competencia.

Articulo 38. La Secretaria del Ayuntamiento se integra por las areas
administrativas siguientes:

Cronista Municipal.

Oficial de Registro Civil.
Oficialia de Partes.
Departamento de Archivo.

Departamento de Control Patrimonial.

V V. V V V V

Junta de Reclutamiento.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

OBJETIVO:

Organizar y dirigir a las areas de la Administracion Pudblica Municipal en el
desahogo de asuntos de caracter politico, juridico, administrativo y social, asi
como también auxiliar al cabildo en el ejercicio de sus funciones, Mediante las
funciones administrativas del Secretario de Ayuntamiento.

FUNCIONES

Y

Emitir por escrito los citatorios para la celebracion de las sesiones de
cabildo

Preparar el orden del dia de las sesiones

Revisar con el ejecutivo municipal los asuntos del orden del dia
Asistir a las sesiones del cabildo

Leer la orden del dia

Tomar asistencia de los integrantes del cabildo y declarar quérum
Auxiliar a la Presidenta en el desarrollo de los debates

Realizar el conteo del sentido de las votaciones de los integrantes del
cabildo sobre los asuntos sometidos a su consideracion

Levantar acta de cada sesion correspondiente de las sesiones de 19
cabildo, la cual contenga los asuntos tratados y acuerdos tomados

> Integrar la carpeta de la sesién correspondiente, la que debera
contener convocatoria, orden del dia, acuerdos de la sesién anterior,
relacion de los documentos en cartera, acuerdos pendientes de
cumplimiento y demas anexos que correspondan

VVVVVYVY

Y

> Tener informado al ejecutivo municipal sobre el avance de los
acuerdos tomados en las sesiones de cabildo

> Llevar y conservar los libros de actas de cabildo, obteniendo las firmas
de los asistentes a las sesiones

> Dar cuenta en la primera sesion de cada mes, del numero y contenido

de los expedientes turnados a las comisiones, especificando los que
hayan sido resueltos y los que estén pendientes

> Ofrecer atencion a la ciudadania, recibiendo sus peticiones, dandoles
trAmite a través de las areas respectivas de la Presidente Municipal y
de la administracion municipal a través del médulo de atencion y
servicios, asi como recabar informacion de la ciudadania derivada de
problemas de indole social, elaborando un dictamen de la



problematica y su posible solucién que sera turnado a la Presidente
Municipal para la debida ejecucion

> Supervisar el ejercicio de las funciones del registro civil, de la junta
municipal de reclutamiento, médulo de atencion y servicios, de la
coordinacion de bienes patrimoniales y de la oficialia mediadora-
calificadora y conciliadora

> Supervisar que se sancione a los infractores del Bando Municipal y
reglamentos municipales por parte del oficial conciliador y calificador

> Solicitar a las dependencias y entidades correspondientes, la
informacion necesaria para el despacho de los asuntos de su cargo

> Organizar la eleccion y actualizacion de los consejos de participacion
ciudadana

> Establecer los vinculos de comunicacién y atenciéon con las

asociaciones comunitarias, organismos no gubernamentales y grupos
de la tercera edad

> Promover y fortalecer los medios y acciones de la participacion
ciudadana

> Establecer las politicas de enlace y apoyo social con las unidades
habitacionales

> Certificar las constancias y documentos que obren en sus archivos que

requieran exhibir ante las autoridades Judiciales, Administrativas o del
Trabajo y en general para realizar cualquier 20 otro tramite que asi lo
requiera

> Suscribir convenios, conjuntamente con presidencia, sindicatura y la
regiduria correspondiente, con la finalidad de validar con su firma los
documentos oficiales emanados del Ayuntamiento

> Organizar, coordinar y controlar el servicio social de las diferentes
instituciones educativas dentro del ambito municipal

> Elaborar en supervision con la coordinacion de innovacion sus
manuales de organizacién y procedimientos

> para Expedir las constancias que le requiera la ciudadania como lo

son: constancia de usufructo, ingresos, de no afectacion de bienes, de
productor de hortalizas bajo riego, descendencia y dependencia

economica
> Controlar y distribuir la correspondencia oficial del Ayuntamiento,
dando cuenta diaria a la Presidente Municipal para acordar su tramite
> Compilar leyes, decretos, reglamentos, periodicos oficiales del Estado,

circulares y ordenes relativas a los distintos sectores de la
administracion publica municipal

> Elaborar con la intervencion del Sindico el inventario general de los
bienes, muebles e inmuebles municipales, asi como la integracion del
sistema de informacion inmobiliaria que contemple los bienes del
dominio publico y privado en un término que no exceda de un afio



contado a partir de la instalacién del Ayuntamiento y presentarlo al
cabildo para su conocimiento y opinién

> Ser responsable de la publicacién de la Gaceta Municipal, asi como
de las publicaciones en los estrados del Ayuntamiento

CRONISTA MUNICIPAL

OBJETIVO

Distribuir informacion de la riqueza histérica y cultural del Municipio de
Tlalmanalco, a través de actividades de difusion oral o escrita.

FUNCIONES

> Dar a conocer a la poblacion, a través de la narracion escrita,
fotografica o audiovisual los sucesos historicos y de mayor relevancia
gue hayan acontecido en el Municipio

> Promover investigar y divulgar, periédicamente, el patrimonio
histérico y cultural del Municipio

> Promover el rescate, organizacion y conservacion de los archivos
historicos del municipio para el conocimiento de la poblacion

> Conocer y divulgar el patrimonio cultural intangible del municipio

> Las demas que tiendan a fortalecer la identidad y el desarrollo
histérico del municipio

> Las demés dispuestas por el secretario del Ayuntamiento y la

Presidente Municipal.

OFICIALIA DE PARTES
OBJETIVO
Auxiliar en las actividades de mejora gubernamental mediante atencién a la

ciudadania, a través de la recepcion, registro y distribucién de oficios,
documentos y peticiones.

FUNCIONES

> Recibir toda la correspondencia dirigida al Ayuntamiento y a las
dependencias de la administracion pablica municipal



> Canalizar la correspondencia recibida al Secretario del Ayuntamiento
para que a su vez la remita a las dependencias correspondientes de
manera inmediata

> Llevar el control de toda la correspondencia dirigida al Ayuntamiento y
a las dependencias de la administracion publica municipal

> Proporcionar ayuda a la ciudadania si desea la ubicacion de alguna
dependencia sobre algun tramite o servicio

> Las demas que le encomiende la secretaria del ayuntamiento para el

desarrollo de sus atribuciones.

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

OBJETIVO

Salvaguardar, proteger y conservar el patrimonio documental de caracter
histérico, juridico, econdémico, etc. Generado, con la finalidad de que la
ciudadania que esté interesada en conocer la historia de nuestro municipio,
pueda consultar, utilizar y valorar el patrimonio municipal, Mediante el archivo
general del Ayuntamiento.

FUNCIONES

> Tener a su cargo la recepcién, revision, separacion, ordenamiento,
catalogacion y foliaciéon de documentacion de 25 concentracion, que
se trasladen de cada una de las dependencias del Ayuntamiento,
cuando se terminen sus funciones, y de conformidad a la Ley de
Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México

> Cuidar y resguardar el acervo documental del Ayuntamiento, levantar
inventarios y dar informacion al publico en general que asi lo solicite
por escrito

> Recibir la documentacion fisica y electrénica, procediendo a su

organizacion y resguardo en los espacios e instrumentos tecnoldgicos
gue se destinen para tal efecto

> Establecer una identificacién, clasificacion y catalogacion de
documentos a fin de que se proporcione el servicio de consulta con la
debida oportunidad y eficacia.

> Establecer nexos operativos con el Archivo General del Poder
Ejecutivo y el Archivo Histoérico del Estado de México, para efectos de
clasificacion, catalogacion y depuracién de documentos.

> Procurar utilizar técnicas especializadas en archivologia, en
tecnologias de la informacion, en reproduccion y en conservacion de
documentos, cuando estos contengan materias de interés



administrativo general, historico, institucional, o bien, para efectos de
seguridad, sustitucién de documentos o facilidad de consulta.

> Establecer nexos de coordinacion con el Archivo General del Poder
Ejecutivo, para efecto de producir y publicar informacion de interés
general.

> Las demas que le encomiende la Secretaria del Ayuntamiento para el

desarrollo de sus funciones.

DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL

OBJETIVO

Llevar el registro, destino, administracion, control, posesion, uso,
aprovechamiento, desincorporacién y destino final los bienes muebles e
inmuebles patrimoniales del Municipio de Tlalmanalco, Mediante la integracion
del sistema de informacion inmobiliaria, que contemple los bienes de dominio

publico.
FUNCIONES
> Preservar los bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio,
mediante la requisicion, registro y revision, del levantamiento del
inventario
> Realizar los resguardos y las clasificaciones respectivas para la

elaboracién de un inventario y la realizacion de la carpeta general de
bienes muebles e inmuebles

> Apoyar al Sindico en la escrituracion e inscripcion en el Instituto de la
Funcién Registral de los bienes inmuebles propiedad del
ayuntamiento

> Las demés que le encomiende el Secretario del Ayuntamiento para
el desarrollo de sus funciones.
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