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Lic. Rodolfo Nogués Barajas, Presidente Municipal Constitucional de Jilotepec, Estado de
México, con fundamento en los articulos 123, 128 Fraccion lll, Xl de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de México; Articulos 27, 30, 30 Bis, 31 fraccion XXXVI, 91
fraccion VI, Xlll y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México vigente; a sus

habitantes hace saber:

INDICE:

¢ Manual de Organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento.
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PRESENTACION

La Secretaria del Ayuntamiento se establece como la Dependencia encargada oe
conducir, por delegacon, la politica Intenor del Municpio

Para el logro de sus fines se pretande que con Ia aplicacidn del presente Manual, ss
optmicen recursos, se eficienton 1as labores reistivas s seleccidn e induccdn del
peraonal de nuevo ingreso, asi como para establecer procesos de simplificacion v
modemzacion admimsirativa

El presente Manual de Organizacidn es un instrumento administiativo y normativo de s
Administracidn Poblica del Municipio de Jilotepec

En este Manual de Organizacién, se identifican y dan 8 conocer las funciones, que
corresponds reslear o B Secrofaria dal Ayuntamiento, cuyo propdsito &5 ser una
haetramienta de consulta dara para facitar ¢l conocimients y dasempeno d= funciones
de los servidores publicos, al parmitic tenet una mayor certidumbeg &n el desarrolio de
sus actvidades y & adecuada coordinacion entre las dreas, delimitando sus
responsabllidades

Este documento contribuye e la planificacién, conocimiento, aprendizaie vy evaluacian

de la accidn adminstrativa

MANORG-DO0/DGO3ISCAYY CER/IDJUR-AS
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

1 ANTECEDENTES

\

La da ia Secretaria dal Ayuntamiento en el perodo 2025-2027, come Depenencia esta
Integrado por cuatro dreas dentro de ella hay una Coordinacion
Actualmenta ia Secretaria dei Ayuntamiento se conforma de la siguiente manera:

» Coordinacion de Gobarnacion y Moviidad

* Arca Coordinadota de Archivos

¢ Registro Civil

* Juzgado Cwico

« Ofcina de Raclutamiento

+ Oficialia de Partes

« Cronista Municipal

MANORG-DO00/DGONSCAYU CERIDJUR-AS
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I FUNDAMENTO LEGAL

Constitucion Polibca de los Estados Unidos Mexicanos
Diarlo Oficial, 5 da febrero de 1817, reformas y adiciones
Constitucion Polifica del Estado Libre y Soberano de México
Penddico Oficial, 10, 14 y 17 de noviembre de 1817, reformas y adiciones
Loy de Respon  sabllidades de los Sarvidores POblicos del Estado y Municipios
Gaceta del Gobierno del Estado de Méaxico, 11 de septambre de 1080, reformas
y adicionas
Ley da Bienes de! Estado de Méxica y de sus Municipios
Gaceta del Gobiemno del Estado de México, 7 de marzo de 2000, reformas y
adiones
Ley del Trabajo de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios
Gaceta dal Goblemo del Estado de México, 23 de octubre de 1988, reformas y
adiciones
Ley da Transparencia y Accaso @ |13 Informacon Pablca del Estado de Madxico
Gaceta dol Gobemo del Estado de México, 30 de abril de 2004, reformas vy
adicionas
Ley de Planeacsdn del Estado de México y Municipios
Gaceta del Goblerno del Estado de Méwco. 21 de diciembre de 2001, reformas y
adiciones

- Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Méxioo
La ultima reforma a esta lay se publicd en ol POGG el 20 de dickembre de 2022
E! 11 de sepiembre de 2023 sa& publicod of Decreto que & abrogd
Ley de Ingrescs cel Eslado de México pars el Ejerticio Fiscal del afio
correspondiente
Gaceta dal Goblemo del Estado de México 22 de Noviembre de 2023

MANORG-DOO/DGOY/SCAYL CER/DJUR-AG
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_ Ley de Justicia Clvica del Estado de México y sus Municipios
Gaceta oe Goblemo del Estado Libre y Soberano de México, 22 de Novembre de
2023
_ Ley de Movilidad y Seguridad Vial dei Estado de México y sus Municipios
Gacela del Gobierno del Estado Libre y Soberano de México, 21 de mayo da
2024
Presupuesio de Egresos del Gobiemo del Estado de México para &l Ejerciclo Fiacal
del aho correspondiente
Gaceta del Gobemo del Estado de Maxico
Cadigo Fiscal de Ia Fedamoon
Gaceta Parlamentana 8 de septembrs de 2018
- Cddigo Administrativo del Estado de México
Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 13 de dicembre de 2001, reformas y
adiciones
— Cddigo de Procedimiantos Administrativos del Estado de México
Gacata asl Gobsemo del Estado de Mé&oco, 7 de febrero de 1887, reformas vy
adiciones.

Cadigo Financiero del Estado de México y Mumcpics
Gaceta del Gobwerno dol Estado de México, § de marzo do 1989, reformas y
adiciones

- Codigo Civil del Estado de México
Gaceta del Gobiemo &l 22 de junio de 2015
Cadigo de Procadimientos Civiles del Estado Libre y Soberano de México
Gaceta del Gobsermno dal 14 da marzo de 2018

MANGRG-DO0/DGOISCAYLU CER/DJUR-AB
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- Reglamento de 5 Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Gaceta
del Gobiemo del Estado da México, 16 de octubre de 2002 reformas y adiciones

Reglamanto del Libro Décimo Segundo det Cédigo Administrative del Estado de
Méoco
Gaceta del Gobiamo del Estado da México, 15 de diciembre de 2003
Reglamanto del Libro Décimo Tercero del Cadigo Administrativo del Estado de
Méxco
Gaceta del Gobemo del Estado de México, 22 da diciembre de 2003

- Reglamento de {a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del
Estado de Maxico
Raglamanto Interma de Control Patrimomal de Bienes Muebles & Inmuebles del
Ayuntamients Canstitucional de Jllotepec, Estado de México
Gaceta Municipal Organo Oficial de! Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec
Méx; de fecha 18 de ceptiombre de 2024
Gaceta del Goblemno del Estado de México, 18 de octubre de 2003, reformas y
adicionas
Todos los Reglamentos inharenies y aplicables a! marco juridico citado
Bando Municipal vigente
Gaoeta Municipal (5 de febrerp 2025
Codigo Reglamentario del Municipio de Jéotepec 2025-2027
Gaceta Municipal, 01 de enaro 2025

MANDRG-DOO/DGOVSTAYY CERIDJUR-AS
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. ATRIBUCIONES

Cédiga Reglamentario del Municipio de Jilotepec 2026-2027
Capitulo Segundo
De las Dependencias
Seccion Primera
De la Socretaria del Ayuntamiento
Articuio 3.30 - La Secretaria del Ayuntamiento, ademdés de las atribucionas que e
confiere in Constitucion Local y la Lay Organica Municipal, e corresponde el
Gaspachc de las siguientes
| Auxiliar ai Presidents Municipal en la atencion de los asuntos relacionados con ia
politica interna del Municipio.

Il Registrar y certificar ias firmas de los integrantes del Ayuntamiento, de los ttulares
de las Dependenclas y Entidades, asi como de las autoridades auxilares del
Ayuntamienio,

. Coordinar la politica Municipal con los Poderes del Estado, de ia Federacion y con
los deméas Municipios del Estado, asi como con las autondades de otras Entidades
Federativas para coadyuvar en asuntos relacionados con &l Ayuntamianto,

V. Uevar ¢l registro y seguimiento de kos Convenios con |as diferentes Entidades de
los gobemos federal y estatal, los convenios con municipios y Organsmos
autonomos, as! como los convanos de hermandad e intercambio cultural con
Entdades, municipios, ciudades y organizaciones sociales,

V. LUevar ef registro y coordinar f analisis, dictamen u opmion para ka asprobacion de
proyectos de Decreto que envié ia Legmsiaturn del Estado para acuerdo y voto del
Ayuntamianto

VI Llevar of rogistro y apoyar ef trmite y seguimsento de los Proyectos de Iniciativa,
que acuerds al Ayuntamianto elevar & fa aprobacion de la Legisistura del Estado

MANORG-DOVDGONSTAYU CERDJUR-AS
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VIl Susecnibir conjuntarnente con el Presidente Municipal los actas juridicos que tangan
por objoto crear, transmitir, modificar o extinguir dereches y obligaciones a cargo
del Ayuntarmeenio © de i3 Administracion

Viil  Suscribir junto con e Presidents Municipal ios nombramientos de los servidores
publicos municipales,

IX.  Recibir de las distintas Dependencias y Entidades de la Administracion los
programas, planes, proyecios, peticiones ciudadanas, convenios o cualquer otro
asunto que requiers la aprobacion del Ayuntamionto,

X Lievar el ragistro del eatatus de las Comisiones del Ayuntamiento, 8si como estar
presenta on su conformacion y sus sesiones;

Xl Preparar y cocordinar las sesiones del Cabiido, entregando con oportunidad a sus
Integrantes Ia convocatana, los dictamenes de las Comisiones dal Ayuntamiento
y ‘08 proyectos de aclas,

Xl Tener bajo su resguardo os libros de actas v sus apéndices,

X Asistr puntuaimente a las sesiones de Cabildo, para apoyar al Presidemts
Municipal en la celebracidn de las mismas,

XIV. Deciarar on su caso, |a existencia de quirum legal de las sesiones de Cabildo

XV. Publicar laz disposiciones que determine ¢! Ayuntamiento y el Presidente
Municipal. en ks Gacota Municipal,

V1. Coadyuvar, en su caso, en la adocuacian del Bando Municipal, el presanie Cddgo
y demas instrumentos juridicos que se propongan para & aprobacidn del
Ayuntamiento;

XVi Vigiar la aphcacitn de las leyes, reglamentas y fineamientos para atender y
resolver los problemas de orden politco y social

MANCORES .DOOVDGOVECAYY CER/DJUR-AS
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XVIL  Coordinas I ejecucion de procedmientos que se Instauren en e Incumplimiento
dei Bando Municipal en coordinacién con fa Direcoion Juridica, la Coordinacion de
Gobemacion y la Direccion de Seguridad Ciudadana y Proteccidn Civil

XiX.  Coordinar tas actividades de la Junta de Reclutamiento:

XX Centfficar las constancias y documentos gue obren gue emanen en ejercicio de
sus ambuciones de! Ayuntamiento, las que cbren en los archivos v que se
reguieran exhibir ante ias autondades, judiciales, administrativas o dei trabajo;

XX| F§ar. establecer y modificar los requistos que sean considerados necesarios para
la expedicion de censtancias de vecindad. certificaciones y demds documentios
publicos que legaliments procedan,

XX Suscribir con &f Presidente Municipal #n coordinacion con la Tesoreria #n nombre
y representacion del Municipio, los contrates de armendamiento, comodsto y
usufructo de inmuebles propiedad municipal o de particulares que sean necesanos
para & adecuada prestacion de los servicios municipales, previo cumplimianio de
las normas, asi como procedimientos establecidos en la Ley de la materia y en
caso de ser necesario 2l acvardo de Ayuntamenio correspandiente:

XX Tenar & su cargo el acervo biblio-hemerografico con que cuenta e Archivo
Municips! para efectos de consuila

XXIV. Apoyar en e ambito de su competencia, en los procescs electorales de
conformidad con a legslacon electora! aplicable en &l Municipio y &l Estado

XXV Coadyuvar con & Ayuntamienio, en la preparacion, programacion, eleccion,
instalacian y vigilancia de las elecciones de los Deisgados, Subdelegados. Jefes
de Manzana y Consejos de Parlicipacion Ciudadana del Municipio en los

XXV1.  t#minos de s Ley Orgédnica Municipal 1a convocatoria que al efecto expida af
Ayuntamianto y 2l presente Cddigo

XXV,  Formulsr y proponer las acciones de coordinacion, asl como vigilar gue funcionen
adecuadamente las Delegaciones. Consejos de Parficipacion

MANORG-DOO/DGOVSCAYU CER/DJUR-AS
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XXVl Cludadana, los Jefes de Manzana y demas ofganizaciones politicas, cwviles y

socales

XXIX.  Coadyuvar en el establecimiento de los vinculos de comunicacion y atencién con
las asociaciones comunitanas y organismes no gubermamentsies:

XXX, Coordinar y supervisar el sjarcicio de les funciones del Registro Civil

XXXl Coordinar los grupos y comisiones de trabajo relacionados con los asuntos de
demarcacon teritoral inteme y consarvacion ds limites dentro del municipio v
presentar al Ayuntarmiento l0s casos en que existan conflicios de limites intemos

para su resolucion,

XXX Asesorar en la tramitacion de permisos v vakdar en su casa, 108 documentos gue
sean necesanos para festividades populares de toda indole

XXX Solicitar el auxiio de (3 Fuerza Plblica en fos casos que comesponda

XXXIV.  Promoves la civilidad, &l respeto, ia tolerancia, fa no discnminacion y la equidad de
género e gualdad sustantiva =ntre los cludadanos, organizaciones civiles y

autondades muncpaies!

XXXV Verficar el cumphmeento de las normas relativas a cultos religiosos, juegos y
sorteos permitides, en e ambito de ia competencia mumcpal, v

XXX Las damas que expresamente le ancomienden 108 acuerdos del Ayuntameanto o
la instruya el Prasidenta Municipal,

Articula 330 Bis La Secretaria dol Ayuntamiento para &l cumplimiento de sus
atrbuciones, contara con la Oficalia de Panes, Archivo General del Ayuntamionto
(area coordnadora de archivos), Oficina Munscpal de Reclutamiento; Registro
Cwil, Coordinacion de Gobernaciony Movilidad, y Juzgado Civico
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V. O8JETIVO GENERAL

Otorgar certeza juridica a la poblacién encaminada & conducir de manera comecta la
politica interior de! municipio, asi como fortalecer democracia y desarrolio politico y social
dentro del tesrtono mumicipal, salvaguardando la correcta aplicacion de ios derechos v
obigacones de los habitantes de Jilolepee, enfocado 2 brindar Ios sanviclos adecuados
para la seguridad jundica de jos cludadanos

Oar cumplimients de las atnbuciones contenidas en &l Tiulo VI de 2 Lay Organica
Municipat del estado de México, vigante

Conjunta de acciones para el fortalecimwentonde la cerezs juridica, edificando una
aliarza entre los distinics Ordenes de Gobimo y ia pobiacion, 8 fin de consolidar una
cultura de legalidad que impactan en ia prevencion del delito
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Secrotaria del Ayuntamiento
1.1, Secretaria
1.2.Apoyo a cabildo
1.3, Espacios publicos Municipales
1.4, Patrimonio
2. Coordinacion de Gobemacién
2.1. Secretaria
2.2, Auxiiiar Administrativo
2.3. Auxiliar Operativo
3. Area Coordinadora de Archivos
3.1 Archive de Concentracién
3.2 Archivo Historico
4. Rogistro Civil
4.1.Oficialias del Registro Civil No. 01,03 y 04
4.2. Auxiliares del Reglatro Civil
5. Juzgado Civico
5.1.Jueces Civicos: Primero y segundo tumo
5.2.Secrotarics (as) Civicos Primero y segundo turno
5.3.Facilitadores (as) Civicos Primero y segundo tumo
5.4.Madico
5.5.Psicologo
5.6. Elomontos de soguridad
5.7. Porsonal administrativo
6. Oficina de Reclutamianto
7. Oficlalia de Partes
8. Cronista Municipal
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PUEBL? VEGICY MANUAL DF ORGANIZACION —
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTD

Vil OBJETIVO Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

1) Secretaria de! Ayuntamiento

a) Objetive.
Apoyar a la Administracion Municipal en el despacho de asuntos de caracter politce-
aaminietrativo y que se encuentre on |s esfera de su competencia. Asi también auxiliar a1
cabilda en e! glercicio de sus funciones

b) Funciones

« Estar presente en las Sesiones de Cabido y auxdisr en 3u cotrocto desarmllo, déndole
seguimienio a los acuerdos gue se emitan

« Dedarar en su caso, ls axistencia deo quodrum legal

o Auxiliar @/ Presidento Municipal en ia atencion de los asunios relacionades con ia
palitica intema del Municipio

o Cerificar las fimas de los infegrantes del Ayuntamiento, de los titulares de las
Dopendencias y Entidades municipales, 851 como de lss autoridades auxiiares del
Ayuntamiento

« Coordinar la politca municipal con los Poderes del Estado, de ia Faderacion y con les
demas Ayuntamientos del Estado, asi como con ias autoridades da otras Entidades
Federativas para coadyuvar en gsuntos relscionados con &l Ayuntamiento. Lievar ol
fegesiro y seguimiento de los Convenios con las diferentes Entidadas de los Gobiernos
Federal 0 Estatal, loa convenios con otros Municplios y Entidades autdnomas, asi
como los convenios de harmandad & Intarcambio cultural con Entidades, municipios,
cudades y organizaciones sociales

MANORG.DO0/DGOVSCAYL CERIDJUR-AS




AVUNTAMIENT O CONSTITLICHIMAL A E A
DE JLOTEPEC, EDO DE MEXICO I
2025 - 20T

Pagina | 20

w

JILOTEPEC

MUNICIPAL

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

JNLOTEFPEC

S e e e e
B - e =

29 de octubre del 2025
Gaceta 10, Afio 1

VOLUMEN XXXIX
“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.
Phriike & de 3
.,——‘ 0 IMIA I
tlabawaniac Xi M. e | A
ACTUS 3220 b ¥ L 1)
JILOTEPEC
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Suscribir comjuntamante con el Presidente Municipal los actos juridicos que tengan por
objeto crear, transmitic, modificar o extinguir derechos y obligaciones a cargo del
Ayuntamiento o de ka Administracion

Suscrbir junto con el Presidents Municipal los nombramienios de los servidores
publicos

Coadyuvar, en su caso, en fa adecuacion del Bandoe Municipal, regiamentos y demas
mstrumentos Jurkdicos que s propongan para su aprobacidn por el Ayuniamianto.
Vigi'ar la aplicacién de las lsyes, reglamentos y Insamientos pars atender y resolver
los problemas de orden politico y social

Publicar ias disposiciones que determine al Ayuntamiento y &l Presidents Municipal,
en la Gacata Municoipal

Coordinar [as actividades de la Junta de Reclutamiento

Certificar las constancias y documenios que emanen dal Ayuntameento y obren en e
archivo, y & requeran exhidir ante Ias autoridades judiciales, administralivas o del
trabajo

Fijar, establecer y modificar los requisitos que sean considerados necesarnos poara la
axpedicion de constancias de vecindad, certificaciongs y demas documenics plblicos
gue legaimente procadan

Suseribir con el Presidenis Municipal en coardinacidn con i Tesoretla Municipal en
nombre y representacidn del municiplo, los contratos de armandamianto, comodato y
usufrucio de inmuebles propledad municipal o de particulires que sean Necesanos
para la adecuada prestacdn de los serviclos municipales y la Administracion Plblica
Municipal, previo cumplimianto de las normas y

procedimientos establecdos en = l2y de la matara y on caso de ser necesanc el
acuardo de Ayuntamenio comespondiente.

Tener 2 su cargo el scervo biblio-hemerografico con que cuenta el Archivo General del
Munéicipio para afectos de consulta
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Coadyuvar, en ol ambito de su compatencia, en ios procesos eleclorales de
conformidad con la Lagisiacion Electoral apicable en el Municipio y ol Estado
Representar al Ayuntamianto en lag asociaciones municipalisias

Organizar y vigilar la= elecciones de los Delegades, Subdelegados y Consejos de
Participacion Cludadana del Municipio en los términos de [a Ley Organica Municipal v
de la convocatona que al efecto expuda &l Ayuntamiento

Coordinar y supervisar el ejercico de as luncionss del Registro Civil.

Proponer y coordinar ol desarrolio dal Calendano Civico Municipal. en conjunto con la
Secretaria Particular

Conducir al protocolo clvico oficial en las ceramonias solemnes en coocdinacon con la
Secretaria Partcular

Resguardar los simbolos patrios y cuidar el raspeto an su uso durante v despuds de
las ceremonias y desfiles clvicos.

Coordinar kos grupes y comsiones de irabajo relacionados con los asuntos de
demarcacion territorial iMama y consarvacion de [imites dentro del municipio y
presantar al Ayuntamiento I0s C3506 @n qué 2idstan conflictos de limites internos para
$U rasolucian

Asesorar en la tramftacion de permisos y validar en su caso, los documentos que sean
necesanos para festividades populares de toda indole

Solicitar &l auxilio de Ia Fuerza Piblica en los casos que corresponda

Otorgar autonzacionas, sobre bienes de dominio pidilico de uso comin, que pueden
ser utilizados por las Dependencias del Ayuntameanto o por particulares, en

terminos de las disposiciones \egales aplicables y las que acuerde el Ayuntamiento o
el Presidenta Municipa!

Promover Is civilidad, el respeto, la tolerancia, fa no discrimmacion vy la equidad de
género e igusidad sustantive entre 05 ciuwdadancs, organizaciones chiies y

autoridades municipales
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» Verificar & cumplimiento de las normas relativas a culfos raligiosos, [uegos y sofftecs
pammilidos, en ol ambilo de [a compatencia municipal.

» Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencn, las que seialen
las disposiciones legales aplicables y las asignades directamonts por ol Presidents
Municipal

1.1) Secretaria

a) Objetivo
Calaborar con las dreas administrativas responsabilidad de la Secretaria del Ayuntamiento
en las tareas que se sie encomienden

b) Funciones

« Alender y raalizar lamadas telefdnicas

* Manejar, controlar y actualizar el archivo de documentos a su cago

« Proporcionar informacion al pabfico en general

« Colaborar con las Ateas admirstiatives responsabilidad de
ia Secretana de! Ayuntamsento an las tareas que se g ancomienden

» Organizar, planificar y registrar todo lo concemiente & cada uno de los departamentos
u oficinas gue conforman ia Secretaria de! Ayuntamiento

1.1.1, Reglamentacion

a) Objetivo
Otorgar cereza |widica a s pobiacon ancaminada a conducir de manera cormecta s
politica interior ded municipio. salvaguardar fa correcta aplicacion de los derechos y

obligaciones de los habitantes de Jllotepec, asi como brindar 08 servicios adscuados
para la seguridad juridica de los cludadanos
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b) Funciones

| fagisi s de s
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« Crear Instrumentos bdsicos para la agikzacion, control, eficacin y eficlencia da la
funcitn admimstrativa

» Otorgar un criterio comun para establkecer los niveles jardrquicos en In Administracion
Publica Municipal

« Forman pane de! marco nomativo del Ayuntamiento v de la Administracidn Pablica
Municipal, para que los niveles jerdrquices puedan ejecutar actos o tomar decisiones
emanacas de olra autoridad compatente dentro de un marco legal estructurado.

» Publicacidn en la Gaceta Municipal, consttuye un requisito de validez de del Bando
Municipal. regiamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia
general

« Crsar reglamentcs que regulen y aseguren la parficipacion ciudadana
12 Apoyo a Cabiido

a) Objetivo
Apoyar, organizar y coordinar las sesiones de cabildo que han de llevar 2 cabo los
integrantes del Ayuntamiento

b) Funciones
« Preparar y coordinar s sesiones del Ayuntamiento, entragando con oportunidad 3 sus
intagrantes Ia corwocatoria, los dictdmenes de tas Comesiones Edilicias y los proyectos
de Actas
» Taner bayo su resguando los Libros de Actas y sus Apendices
« Racibir de laa distintas Dependencias y Entdodes de la administracion los programas,
planes. proyectos. peticiones cipdadanas, convenios o cuttlquier ofro asunto que

requiera la aprobacion del Ayuntamiento

¥ ']

MANORG-DONVDGOVSCAYUY CER/DJUR-AS




AYUNTAMIENTO CONSTITUCHIMAL E A
DE JILOTEPEC, EDO DE MENICD I
2025 = 2027

Pagina | 24

@

MUNICIPAL

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

S e e e e
B - e =

29 de octubre del 2025
Gaceta 10, Afio 1

VOLUMEN XXXIX
“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.
b Mg nivs !
Setha D IMIA
r_"';h-nln _l © :_._5_'_.1)“- “
[ Aetsalleacitn | W [ 08 | NCS | '
JILoTepeC JIWOTEPEC

PR MANUAL DE ORGANIZACION i
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Preparar y cootdinat 1as sesiones del Ayuntamiznto, entregando con oportundad a sus
integrantes la Convocatora, los Dictamenes do las Comisiones Edilicias y los
proyectos de Actas

Lievar el registro y coordinar el analisis, dictamen u opinion para la aprobecién de
Minutas Proyecto de Decreto que envid la Legisiatura del Estado para acusrdo y voto
del Ayuntamiento

Liavar el regastro y apoyar el trdmite y seguimienio de los Proyectos de Iniclativa de
Decreto, que acuerde & Ayuramiento elevar a8 is aprobacion de Ia Legisiatura del
Estado

Llevar & registro y saguimiento de los Convenics con las diferentes Entidades de los
Govlemes Federal y Estatal, los Convenias con Municipios y Enfidades autdnomas,
asi como los convenios de hermandad e Intercambo cultural con Entidades.
municipios, ciudades y organizaciones sociales

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia. las que safialen
s diposwiones legales aplicables y las asignadas drectamonte por Sacretario del
Ayuntameenio

1.3. Espacios Plblicos Municipales

a) Objetivo

Coordinar la disponibilidad de los espacios pablicos dal Municipia, para |a aslaboracion da

evenios especiales propics de ia localidad

b) Funciones
Administrar y autorizar & uso de los espacios publicos municipales
Coordinarse con las dreas comespondientes los requerimeentos y necesidades para
al desarrollo de los evenios, foros, conferencias, ponencias, y de las demaés
activdades que se desarrollen dentro del municpio
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¢ Apoyar en los servicios logisticos =n la organizacidn y celebracidn de eventos
artisticos y culturales
Desanoliar las demas funciones Inherentes al 3area de su compstencia, las que
sefialen las disposiciones legales aplicables y fas asignadas directamente por e
Secratano del Ayuntamisnto

1.4 Patrimonio

a) Objetivo.
Establecer acciones para e Registro y Control del Inventaric y la Conciliacidn vy
Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles Municipales; asi como presesvar ol
Patrimomo  Municipal, mediante su conservacon, restauracion. investigacién,
documentacion y difusion, con la finalidad de que prevaiezca un orden y control

b) Funciones

+ Los bienes musbies o inmueblas deberdn contar con un registro admnistrativo en un
inventario gensral, de conformidad con & normatividad apiicable vigenie, identificados
con un numero de identificacion (nico & srepetible, A esios bienes se s debera
generar un expediente Individual cuyo onginal se concentrara an un lugar especifica,
y se designara 3 un servidor publico encargado de su saivaguarda, (Titulo Primero,
Disposiciones Generales, Capltulo |, Objeto y definiciones. an su articuio 4; de la
Gaceta Municipal Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Méx
de focha 24 de abnl del 2025)

¢ Realzar ol analisis y adopoon de crtenos, medidas eficaces y oportunas para
mantener o5 controles nocesarios en los inventanos y su congruencia con los
registros contables, coadyuvar en la integracon y actuaiizacion permanenie del
inventano de bisnes muebles & nmuebles de propiedad del Ayuniamiento, identificar,
analizar y evaluar las problematicas que afectan al patrimonio municipal, asl como
proponer & implementar madidas tendientes a solucionarias y promover [a adopoion
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTD

de criterios para flavar a cabo los procedimientos conducenies a altas, recuperadianes,

robos, sinlestros, garantias, lranslerencias, donaciones, mantenimiento, comodatos y

bajas de los bienes de propledad del Ayuntamiento. (Titulo Segundo, Del Comité de

Blenes Musbles e Inmuebles, Capitulo |, Del funcionamiento del Comité, en su articulo

12, de la Gacetn Municipal Organo Oficial del Ayuntamiento Conatitucional de Jlotepec,

Méx, da fecha 24 de abnl dal 2025)

« Determinar la facha de inicio y temino de los dos levantamientos fisicos anuales de
los inventanos de bienes muebles @ mmusbies, anaizar y vadidar los resullados finales
de los trabajos relacionades con jos lsvantamientos fisicos, presentar ante el Cabildo
los movimientos propuesios dervados de los levantamientos fisicos y de la conclliacion
da los bienes muebles, bnndar asesoria 2 los infegrantes de! Ayuntarmsento,
proporcionar capactacidn constarte a los servidores pdblicos, en espacial a los
enlaces de bienss muebles de las umdades adminestratives del Ayuntamiento,
implementar acoones necesanas en 2poyo al procedimento pam la concilisaon del
inventano de bienss muebles palrimoniales con los regsiros contables, fijar las
politcas y madidas internas que se deban cumplir en ol control de los inventanos y
definir laa medidas necesarias para & cumplimiento oe los aouerdos del Comaé (Tiwko
Segundo, De! Camité de Bienes Muebles & Inmuebles, Capitulo IV, De las Funciones
del Comité, en su articulo 15; de la Gaceta Municipal Organo Oficial del Ayuntarmiento
Constitucional de Jliotepec, Méx de fecha 24 de abril del 2025).

« Participar en |a elaboracion y actualizacion del inventario genaral de bienes muebdles
o inmuebles, elaborar las cédulas de resguardo y avisos de movimientos de bienes
muebles € Inmuebles, mantener los registros administrativos de blenes muebles e
inmuebles municipales. levar el control do altas y bajas de bienes musbles, generando
un expediante individual para & control del gasto que dsbera entregar al lesorero
municpal, proporcionar a las unidades adminstrativas la relacion de los bienes
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muebles e inmuebies 5 su cargo v emitir las Constancias de No Adeudo Patrimonial
para efectos dol protocolo de entrega-recepcidn, tener a cargo e Registro
Administrativo de la Propiedad Publica Municipal, expedir constancias, coplas
certficadas de las inscripciones y demds documentos relativos al Registro
Administrativo de 1a Propledad Plblica Municipal y suscribir, junto con el presidents
Municipal, el instrumento juridio correspondiente para la concesion, autorizacion,
permiss y licancla de uso de bignes municipales. (Titulo Segundo, Del Comite de
Bienes Muebles @ Inmuebles, Capitulo V, De las Funciones de los Integrantas del
Comie, en su articulo 16 Fraccidn | de o Gacets Municipal Organo Oficial del
Ayuntamianto Constitucional de Jilotapec, Max; de facha 24 de abril del 2025)

« Elaborar el inventario general de bienes en ol Ayuntamiento con la intsrvencian del

sindico y 1a participacidn del contralor y €l tesoraro. Estos realizardn previaments una
ravision fisica de todos los bienaes. Al condulr el inventario, se deberdn asentar sus
firmas jurdo con la del presidente  Este inventario se elaborard dos veces al afo. &l
primero 8 mas tardar el dltimo dia habil de jJunio v & segundo =l Gltimo dia habll de
diciembre. (Thulo Tercero, Del Patrimonio Municipal, Capitulo V, Del Inventano
General de Bienes Muebles, on su artleulo 27; de la Gaceta Municipal Organo Oficial
del Ayuntamento Constitucional de Jilotapec, Méx, de fecha 24 de abril del 2026).

» Asignar a cada vehlcudo del Ayuntamiento un “nUmero economace’ Intemo, Unco e
rrepetible, que sera proporcionado por el encargado de elaborar las cadulss de
resguardo, (Thulo Tercero, Del Patnmonio Municipal, Capitulo VI, Del Parque
Vehwcuiar, en su articulo 38; de ia Gaceta Mumicipal Organo Oficial del Ayuntamiento
Constitucional de Jilotepec, Méx: de fecha 24 de abril del 2025)

» Elaborar ei inventario general de bianes inmusbles municipales con ia Intervencion ge!
sindico vy 1a partiopacidn del conlraior intemo. Previamente, realizardn una revision
fisica de todos los blenes inmuebles y, al conclulr, asantaran sus firmas junto con las
del presidente y tasorero. (Titulo Tercero, Del Patnimono Municipal, Capltufe X Del
Inventano General de Bienes Inmuebles, en su articule 45; de la Gaceta Municipa!

MANDRG-D00/DGOIISCAYU CER/DJUR-AE




ANUNTAMIENTO CONSTITLUCROMAL A
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXBCO
2025 = DT

Pagina | 28

@

MUNICIPAL

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

JNLOTEFPEC

S e e e e
B - e =

29 de octubre del 2025
Gaceta 10, Afio 1

VOLUMEN XXXIX
“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.
‘ l.v.gé‘_-;lgx . |
T L‘ ] “
‘i 1 Labenay W \‘ .f 1. _1]\
| Actaslicasiae _\: - | s
Jmorepec JILOTEPEC

FUPRE MEGKY MANUAL DE ORGANIZACION v
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Organo Oficlal ded Ayuntamiento Constitucional de Jdotepec, Méx; de fecha 24 de abril
del 2025)

Actualizar el inventario general @n un plazo de 120 dias habiles si se adguieren bienes
Inmuebles, presentando un Informe trimestral al comité yio ol Cabido, segun
corresponda por el sacretana y 4l sindico municipal. (Tiulo Tercero, Del Patrimonio
Municipal, Capltulo X, Del Sistema de Infarmacion Inmobillana, en su articulo 52; de la
Gacata Municipal Organo Oficial de! Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Méx;
de facha 24 de abnl del 2025)

Regrstrar y ciasificar el total de bienes musbles mostentss en el Ayuntamianto una vez
que el contralor enfrague al presidente cel comité las actas ds levantamiento fisico de
inveniarios de bienes muebles & inmuebles, asi como fodos s hallazgos presentados
durante &l lsvantamiento del inventano fisico anexando fas relacionss de los bienes
Bitanies, sobrantes y aquellos considerados como obsolstos, {Titulo Cuarto, De los
Levantamientos Fisicos, Capitulo I, De ta Conciliacion Fisico- Contable. en su articudo
64, de la Gaceta Municipal Organc Oficial del Ayuntamienic Constitucional de
Jiotepec, Mdx. do fecha 24 de abri del 2025)

Entregar el resultado del levantamiento flsico del invaniaro de bienes muebles al
1esorero, quien serd responsable de realzar la conciliacidn, acordando la fecha para
3 entrega de los resultades. (Titulo Cuarto, De Ins Levantamientos Fissos, Capitulo
ill, De la Conciliacion Fisso- Contable, en su articulo 65; de Ia Gaceta Muncipat
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Méx; de fecha 24 de abnil
del 2025)

Canservar en sus archivos intemos un expedienta saporte de 08 bienes muesbles
independiente ai original a resguardo del tesorero municipal (Tiwle Décimao Segundo
De los Resguardos, Caplwio |, Del Resguardo, en sy amticulo 125 de la Gaceta
Municipal Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jllotepec, Méx; de facha
24 de abni del 2025)
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Tener & control de los bienes muebles de control intamo. (Titulo Décime Sagundo, De
los Resguardes, Capitulo |, Dal Resguardo, en su articulo 126; de la Gaceta Municipal
Crgano Oficial del Ayuntamiento Canstitucional de Jilotepec, Méx: de facha 24 de abril
del 2025)

Tener el resguardo de la documentacion soporie original del movimiento de
transterencia de les bienes muebles (Titule Décimo Segundo, De Jos Resguandos
Capituio Il|, De ias Transferencias de Bienes Muebies en su articulo 135; da 1a Gaceta
Murnicspal Organe Oficial del Ayuniamiento Constitucional de Jilotepee, Max: de facha
24 de abril del 2025)

Actuakzar las céduias de inventario y emitlr |a constancia de no adeudo patrmonial 3
favor dei titular de la unidad administrativs que abandona @l cargo (Titulo Décimo
Quinto, De ias Entregas- Racepaidn, en su anticule 148, de la Gaceta Municipal Organo
Oficial aal Ayuntamianto Constitucional de Jlotepec, Méx. de fecha 24 da abnl dal
2025)

Levar el registro de los blenes del dominio publico y del dominio privedo denominado
Registro Administrativo de la Propiedad Pablica Municipal, (Titulo Décimo Saptimo
De! Registro Adrmunistrative de 1a Propiedad Pablica Municipal, Capitulo |I° Del Registro
Admimistrativo de Bienes del Dominio Pablico y Privado, en su articulo 153, de la
Gaceta Municipal Organo Oficial de! Ayuntamiento Constitucional de Jiotepoc, Méx
de fecha 24 de abdl dei 2023)

Ravisar lisicamente los bienes insoritos en el Registro Adminiatrativo de ia Propiedad
Publica Municigal al menos dos veces al ano de forma Independiente al levantamiento
fisico da bisnas inmueblea contenidos en los inventarios generales con ol Ulular de la
Sindicatura Municipal (Titulo Décimo Séptmo, Del Registra Administrativo de la
Propsedad Publica Municipal, Capitulo | Dal Registro Administrativo de Bienes del

MANORG-DOO/DGOVSCAYU CER/DJUR-AB



AVUNTAMIENTD CONSTITUCHOMAL GAc E I A ﬂ
DE JILOTEPEC. EDO DE MEXICO

S e e e e

MUNICIPAL
29 de octubre del 2025

< . . . . . Gaceta 10, Aiio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XXXIX

Pagina | 30

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

g == Fighazdrs |
[ [T in IMTRA 1 <
! R s S——
3 L Elabatacin N { ERT]

e
IILW g e | 2o | :
e JIWLOTEPEC
PUEBL? MIGICO MANUAL DF ORGANIZACION o
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTD

Dominio Publico y Privado, en su articwlo 155; de 1a Gaceta Municipat Organo Oficial
del Ayuntamignto Constitucional de Jilotspec. Max; de focha 24 de abnl del 2025).

» Resguardar I3 Informacion que acredita fehacienternente la procedencia, adjudicacion
¥ posesian de ios blenes, (Titulo Decimo Séptimo, Del Registro Administrativo de |a
Propiadad Publica Municipal, Capitulo || Del Registro Adminisirativo de Bienes del
Dominio Publico y Privado, en su articulo 156; de fa Gaceta Municipal Organo Oficial
del Ayurtarmeento Constiucional de Jilotepec. Méx de fecha 24 de abnil del 2025)

« Expedir las constancias del Registro Administrativo de 1a Propiedad POblica Municipal,
pravio informe del titular de 1 Sindicatura Municipal, comprotdndoss con éstas, la
autlentiodad de |os actos inscritos. (Titulo Décimo Séptimo. Del Registro Administrativo
de |a Propledad P(blcs Municipal, Capitulo | Del Registro Administrativo de Bienes
del Dominic Pubiico y Privado, en su articulo 158; de ta Gaceta Municipal Organo
Oficial de! Ayuntamianto Canstitucional de Jilotepac, Méx, da fecha 24 da abnl del
2025)

2. Coordinacion de Gobernacion y Movilidad

a) Objetivo
Promover sociedades paciiicas € inclusivas para af desamolic sostenible, faciltando ef
Acces0, B la justicia para lodos y conlribulr a todos 108 niveles Insttucionates para
promaver &l astado da Derecho, garantizando fa gualdad de accese a ia Justicia para
todos, contribuir a la sficienca y calidad en |2 pestacidn del servicio de transporte publico
terrestre

b) Funciones
« Coordingr mformacon que permita caplar las demandas de los ciudadanos y
canahzaros a las dreas correspondentes
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« Coordinar con los habitantes de las diferantas localidades &a Integracion de las
autordades auviiares, |efes de manzana, mesas directivas en cada proceso

* Coadyuvar con las dependencias de |a Adminstracidn Municipal en la atencién y
solucion de los asuntos relacionndos con organizaciones, dando contestacion en
tiempo y forma 2 lo solicitado ante |a Autondad competente

o Auxibar en coordinacidon con el Secratano del Ayuntamiento a ias autoridades
Federales y Estatales dentro del tarmtonio municipal

« Eslabiecer canales de comunicacion y atencién parmanents con grupos paliticos, y
arganizaciones respectivos del Municipic, spoyar en ia reallzacion de eventos
especiaies lales como visitas deo trabajo, reuniones con instancias Federales y
Estalales

= Coadyuvar con las autondades competentes en las disposiciones regiamentarias parm
el majoramiento de I movilidad, vialidad y ordenamiento del Munhiipio

« Integrar propuestas para 8 modenizacion de! semico de Iransporte pabico terrestra
en &l Muncipio

» Diseflar y s=cutar planes y programas que promuavan diferentes modos de
franspone, buscando la optimizacikin de 1a red vial

+ Regular y supervisar ol transporte publico, horarios y frecuencias, asi como a
ubicacidn de paraderos y tarminales

« Promaover alternativas de transponta mas amigables, ademas de la sagurnidad vial

« Brinda informacién sobre fas alternativas de movilidad disponibles

« Gestiona ls comunicacion con los usuaros y realizar acciones de difusion y
capacitacion

« Coordinar con las diferentes instancias gubemameniales, cperadores de transporte,
emprasas y 12 sociedad civil la implementar planes y programas de mowilidad

* Regular y ordenar la circulaciin de vehiculos mediante el establecmiento de
modalidades al flujo vahicular en dias, horanos y vias, cuando asl o estimen
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« pertinente, con &l objetive de mejorar las candiciones amblentales de segunidiad vial en
puntos aritices o derivado de fa realizacion de obas sctividades plblicas

* Saivaguardar las vias pnmarias, sscundarias v locaies libres de obstaculos u objetes
que impidan, dificulten u obistruyan &l rdnsio peatonal, movilidad no motorizada o
vehicular del sistems integral de movilidad y dal servicio pUblico de transporte. an el
Ambao de su compedancia

« Apoyaf los programas de fomento a la cultura y educacion de movilidad que elabore
&l Municiplo

» Vigear el bbre transito de las vialidedes principales, calles, callejones y caminos que
s¢ encuentren dentro del Municipio, teniendo la facultad de ordenar el retivo de
cuaiguier tipo de objeto u cbstruccion, con auxiiio de la Direcoldn de Segurkiad
Ciudadana

2.1, Secretaria

a) Objetivo
Brindar a la Coordinacion de Gobemacitn y Movilidad el apoyo necesasio coordinando
08 proyecios programadas y vigiando of cumplimianto de eflos

b) Funciones

Alender y regiizar llamadas telafonicas

Manejar, controlar y actuaiizar el archivo de documentos a su cargo
+ Proparcionar mformacion al publico 2n general

Colaborar con las dreas administrativas #n las tareas que sa le encomiendean

Elaborar informes requandos por las dependencias auxkares
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2.2, Auxiliar Administrativo

a) Objetivo
Apayar y vigilar las encomiendas del Presidente Municipal en coordinacidn con el titular

b) Funclones
« Coordinar las actividades administrativas y operativas
« Dar alencion a los Delegados y ciudadania en general

2.3. Auxiliar Operativo
a) Objetivo
Viglar que las rouniones publicas-privadas se lleven en forma pacifica y ordenada,

b) Funciones
Realzar diligencias en las publicaciones que se realicen

+ Realizar visitas a las Autordades Auxlliares
+ Conocer la pcoblemitica de los ciudadanoa
Atender de forma presencial a las Autoridades Awoliares

Mantenar informado al Coordnador sobre (a problemidtica que easte en of Municipo

3. Area Coordinadora de Archivos
a) Objetivo

Promover y vigdar el complimasnio ce las disposiciones en matena da geston documeantal
y adminsiracdn de archivos, asi como de coordinar ins Areas operplivas del sistama
Institucional de archivos y &l grupo interdiscaplinario
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b) Funciones

« Elaborar, con la colabaracion de los responsables de los Archivos do Tramite. del
Archivo de Concentracion y en su caso Hatdnco, los instrumentos de contro!
archivistico previstos en la LAADEMYM, y demas disposicionas jurldicas aplicables

» Formular crilerios especificos y recomendaciones en matera do organizacion Y
coansarnvacion ds archivos

» Elaborar y sometar a aprobacion de s persona titular del Sujeto Obligado o a quien
4ota cenigne, ol Programa Anual ce Desarrollo Archwistico.

« Coordinar los procasos de valoroidn y disposicion documenta!l que realicen las droas
cpesativas

o Coordinar las actividades destinadss a la modemizacidn y sutomatzacon da los
procesos archivisticos y a s gestion de documentos de archivo electrénicos on las
areas operstivas

« Brindar asescria técnica para la operacion de los archivas v dar visto bueno al proceso
de disposicidn documental realzado por ias dreas operatvas

« Elaborar los programas de capacitacidn en gestién documental y administracion de
archivas para las areas operativas que forman parie del SIA del sujeto obligado

* Coordinar, con 3s dreas opedlivas 0 unidades administrativas, fas politicas da acceso
y 2 conssrvacion de los archives

* Coordinar ia operacidn de los Archivos de Tramite, Concantracidn v, en su caso,
Histonco, de acuerdo con la normativa aphcable

* Autonzar s transferancia de los archivos cuando un &rea operativa o unidad
administrativa del syeto oblipado sea somebda o proossos de fusion, escision

sxtincion o cambio de sdscnpaidn, o cuslquer modificamdn que & eflas s& renlics
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3.1. Archivo de Concentracién
a) Objetivo

Conservar de manera precaucional los expedientes de Irdmile concluide a fin de
garantizar a las unidades administrativas productoras de estos. 1o consults de la
informacion requerida para la foma de decisionss o la atencidn de solicitudes de
mnformacion

b) Funciones

+ Describir los fondos documaentales bajo su resguardo

* Recibir s ransferencias primarias

« Bnndar los servicios de préstamo y consufta de la documentncidn que resquarda

+ Conservar los axpedientes hasts cumplir su vigencia documental,

« Colaborar con al Area Coordinadora de Archivos en 3 elaboracion de los instrumentos
de control archivistico

« Participar con &l Area Coardinadara de Archivos en la elaboracion de los critarios de
valoracion documantal y disposioidn documantal

« Promover la baja de las series documentanies que hayan cumplido su vigencia
documental y, &n su caso, plazos de conservacion y que no posean valores histdricos

» identificar las senes documentales que hayan cumplido su vigencia documental y que
cuenten con valores histddicos, para su transferencia al Archivo Histdrico del Municipio

o Integrar el registro de los procescs de disposicion documantal

» Publicar los dictamenes y actas de baja documental y de transferencia secundana

« Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido
su vigencia documental y posean valores evidencialas, tesbmoniales o informatives
al Archive Histonco del Municipio
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3.2. Archivo Histérico
a) Objetive

Canservar, organizar y difundir el patrimonio documental del Municipio al cual se
encuentre adscrito, con el propésito de apoyar &l desarrollo de la investigacion y facilitar
la toma de decisiones an asta

b) Funcionas

« Recibir las transferencias secundarias

» Organizar, conservar y difundir &l pattimonio documental bajo su responsabilidad.

« Brindar el servicio de consulta de los acervos que rasguarda

» Colaborar con el Area Coordinadora da Archivas en la elaboracion de los instrumentos
de control archivistico,

* Implamentar politicas v estrategias de praservacitn y conservacidn del patrimonio
documaental que conserva

o Aplicar las lecnologias de la informacidn para implementar mecanismos enfocados a
a consarvacon de los documentos histdricos

4. Registro Civil.

#) Objetivo,
Realizar oo rdmites registrales relacionados con la identidad y Estado Clvil de las

parsonas

b) Funciones
» Brndar asesoria legal a los cludadanos para sus Wamites refativos al Registro Civil
* Expedir copins certificadas de lans acias que se encuaniren en el archivo de fa Oficialia
B SU cargo y, copias simples de los apéndices cuando b sean solicitados, asi como de

conslancias de inexistancis de registro, &n su caso
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Sujetarse a las rifas establecidas para todo acto del Registro Civil, mismas que
deberan fjarse en lugares visities
Exgir y garantzar el cumplimionto de los requisitos que la Ley prevé para In
celebracion de los actos y la inscripcion de las actas del Estado Civil de las personas
Remitir con oportunidad a la Direccidn General del Regstro Civil, los informes vy
documentacion que e sean solicitados por esta, 851 como por autoridades federales
esiataios y municipaies compelenies

Velar por Ia conservacidn de los libros y actas que constituyen ef archivo ds ts oficing
deblendo informar al Secretario del Ayuntamiento de maners inmediata, ol extravio o
destrucoidn de algun documento telacionado con 163 Mismos

Tramitar anté las Direcciones. Oficialias o Juzgados de las demas Entidades
Federativas, solictudes de copsmas certificadas de actas. que obren en sus archivos
asi como las demas gastiones administrativas foraneas

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia, las que
sefialen las disposicionas legales aplicables y las asignadas directamente por el
Secretano del Ayuntamiento

4.1. Oficialias del Registro Civil

a) Objetivo

Fonakecer |3 ceneza juridica. construyendc una sianza entra los distintos ordanes de

gobimo y la poblacion, a fin de consolidar una cultura de legaiidad

b) Funciones
Inscrpolon de nacimientos, matrimonios, defuncionas, reconocimientos, adopciones
¥ otros actos que modifiquen el estado civil de una persona
Celebracidn de matrmomios civiles
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« Regisiro de matnmonios calebrados ante otras autoridades, incluyande extranjeras,
madiante homologacion

* Tramitacion de solicitudes de rectificaciin, cambio, complementacion o ratificacion
de datos en ias aclas

« Apoyo en la organizacidn de campsafias para regularizar ol estado civil de las
personas

« Entrega de Informes mansuales al Registro Cvil del Estado

« Mantener actushzados los registros y sstemas informaticos

« Colaborar en |a actualizacion de ia pagina slectronica del Registro Civil

4.2. Auxiliares del Registro Civil
a) Objetivo

Asisfir en la praparacidn, trémite y control de documentos ralacionados con los actos y

hechos del estade civil de las parsonas, asl como la atencidn al pdblico y otras tareas

administrativas
b) Funciones

* Inscribr y registrar nacimientos, matnmonios, defunciones, reconocimientos, asl como
ptros actos rolaconados con ol eatado civil deo las personas

« Redactar las actas cormespondientes a cada aclo, asegurandose de que cumplan con
ios requisitos lagales y estén debidamente asentadas en los formatos oficiales

« Entregar copias cerlificadas de [as actas registradas, previa solicitud y cumplimiento
de los requisitos

« Realzar busquedas en los archivos del Registro Civil para localizar y proporcionar
informacion sobre actos y documentos relacionados con e estado oiwl

¢ Informes

« Elaborar informes penddicos sobro las actividades reaizadas en la oficialia,
incluyendo el nimero de regstros, copas axpedidas, antre otros
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« Atencidn al publico que acude a ia oficialia para solicitar informacion, realizar ttdmites

0 presentar documentos

» Organizar y resguardan los archivos del Registro Civil, asegumando la comects
conservacion de s documentos y la informacian

= Bnndar apoyo admnstratvo a 18 Dwecoion General del Regisiro Civil, como ta
efaboracion de oficios, la captura de datos en sistemas informaticos y la gestion de
ramnes

« Parficipar en curscs de capacitacién para mantenerse sctualizados sobro los
procedynienios y normativas def Registro Civil,

5. Juazgado Civico.

a) Objetive
Atender los confliictos entre cludadancs gue surgen en |a convivencia cotidiana de
manera rapida y agd, evitando gue eacalan y facitando su resolucidn pacifica

b) Funciones
« Recibir y dar trdmite a las guejas presentadas por los habtames del municipio, que
constituyan una violacan a s leyes, y los reglamentos municipales

o Evitar qua los conflictos escalen a conductas viokentas o delictivas
« Sancionar faltas administrativas
*  Mantener ol orden y la convivencia social

» Dar solucidn agd, transparente y eficcente a los conflictos comunitanos
* Mejcrar ia convivencia cobdiana y ei respets por ol entomo

*  Promover |a cullura de la legalided

o Mejorar ia percepcian del orden piblico y de la seguridad

« Rasoler conflictos comunitanos.

= Disminuir la reincidencia en faltas administrativas.
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5.1 Jueces Civicos

a) Objetivo:

Resolver conflictos comunitancs de manera agil. transparents y eficiente, previniendo que

esiof escalen a siluacones defictivas o violantas, buscando mejorar la convivencia

tludadana, fomeniar [a cultura de la legalidad y promover el respeto por el entomo

b} Funciones

Resclucion do conflicios: Actian como medadores en conflicios entre ciudadanos,
buscando soluciones pacificas y eficientes

Aplicacion de sanciones: mponan sanciones administrativas a quienes comoten faltss
clvicas, que pueden inclulr multas. trabajo comunitano o amesio

Promocién de 1a cultura da is Jsgalidad: Informan a los cludadanos sobre sus derechos
y obligaciones, fomentando el respeto a las nomas y la convivencia pacifica.
Prevencion del deito; Al atender y resolver conflictos menores, contribuyen a evitar
Que eslos escalen a situacones mas graves o daliclivas

Atencidn a denuncias. Reciben y abenden denuncias por faltas civicas, reallzando las
Investigaconess necasaran y delarminanco [as sanciones corespondientses

Garantia de derechos. Asegwan que las personas involucredas en los procasos
civicos gocen de sus derechos, como €l derecho A & defensa. 8 ser 0ldos y a recibir
un frato digno

Conmutacion de sanciones. En algunos casos. parmiten que los infractores puedan
optar por reahizar trabajo comundario en lugst de pagar una multa o cumplic un
amesio

Colaboracidn con ofras avloridades en coordinacidn con ofras Instancias municipales
y estatales para garentizar ia seguridad y el orden pdblico

Las demas que le conflere ia presants Ley De Justicia Clvica del Estado de Mexico y
sus Mumicipic v , el Raglamento respectivo y olras dispesiciones jufidgicas apicables
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6.2. Secrotarios (as) Civicos
a) Objetivo

Asistir al Juez {(a) Civico, acluar como apoys administrathvo, asl como para atencon de
Ias demandas ciudadanas y ks onentacion legal

c) Funciones

* Autorizar con su firma y & sello del Juzgado Clvico las actuaciones en que intarvenga
1a 0 &l Juez Civico en ajercicio de sus funciones

« Custodiar los objelos y valores de |3 o las personas probables infractoras, previa
amision de & boleta de registro que expida

» Elaborar |as boletas de regustro sefiglande of nombre de 2 o &l infractor, su situacian
juridica, gescnpcion general de los bienes relendos y. en su caso, =l destino o
devoiucion de dichos Dienes

* Integrar y resguardar los expedientes relaiivos a Ios procedimientos del Juzgado
Civico

« Devolver los objetos ¥ valores oo 1as persanas infractoras

o Vigiar ia Integracidn y actualizacion del Registro de Personas Infracioras

s Suplir las ausancias de 4 o el Juez Civico, si ésta es mayor 8 quince dias la cual
debera de sutorzsrse an Sesion de Cabido

§.3. Facilitadores (as) Civicos
a) Objetive

Promover ia cultura de a iegalidad y la convivenca pacifica en la comunidad, & raveés de

la provencion y rasolucién de conflictes a nivel municipsl

b) Funciones

 Madiar y conciliar 2l didlogo entre partes n conflicto. ayudando a enconlrar
acuerdos y soluckines amistosas

» Preveni que los problemas menores se conviernan en situaciinas mas graves,

promoviendo la convivencia pacifica an la comunidad
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Bringar informacion y asesoramiento lagal basico a las personas que sa encuentran
en 8l Juzgado Civico

Asistir a las personas durante su comparecencin ante & Juer Clvico, asegurandose
de que se respelen sus derechos

Contribuir 2 la difusidn y aplicacidn de las normas de justicia clvica én fa comunidad
Participar en programas de capacitacin y certificaclon para jueces clvicos vy
facilitadores, mejorando la calidad de sus satvicios

Apoyar en la gestidn de documentos de Wentidad para personas en sifuacion
vulnerable

Atender de faltas administrativas, como disturbios, vandalismo, o infracciones de
trénsito, dependiendo del contexto especifico

Redactar, rovisar y en su caso autorizar y firmar, los acuerdos ¢ convenios a que
llsguen los participantes & través da la mediacion o de 1a concliacion an I&minos de
lo previsto por la Ley da Mediacion, Conclliacian y Promocion da & Paz Social para of
Estado de México,

Dar seguimsento al cumphimients de los acuerdos entre particulares que deriven de
mecanismos aflemativoa de solucion de controversisa  Asegurarse de que los
convenos antre las partes estén apegados a la legakdad

Somatarse 3 los programas da capacitacidn continua y evaluacion pernddica en los
1erminos de s disposiciones aplicables

Proporcionar copia cedificada del convenio ganerado; y

Las demas que I confiers ka Ley y disposiciones juridicas aplicables

5A4. Médico

a) Objetivo

Proporcionar asistencia médica y otras atenciones de urgencia durante su estancia en el
juzgado
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¢} Funciones

= Valorar a las personas probables infractotas presentadas ante 2 Juzgado Civico vy
BuXEiar @ quienes requieran de atencion médica inmediata

« Emitir los cenificados an e ambito de su competencia, respacto s ias parsonas que o
requieran y sean presentadas en el Juzgada Civico

« Solictar ai inmediato trasiado a un centra de atencidn hospiatana a 1as o los detendos
Gue presanten lesiones o Manoscabo an su salud, y que por su naturaleza y gravedad
requieran de valtoracidn médica especializada

* Diavar un libro de registro de las cerfificaciones médicas que raalice. y

« Lascemas que le confiera |2 Ley y otras disposiciones juridicas aplicables

§.5. Psicdlogo

a) Objetivo
Evaluar, diagnosticar y asesorar en relacidn a las condiciones psicoldgicas de las
parsonas involucradas an casos clvicos, asl como dissfiar e implemantar programas de
prevencidn y tratamiento

b) Funciones

« Evalua el estado mental y emocional de las personas presentadas ante el juzgado,
identificando posibles problematicas psicologicas o secuslas dernvadas de
incidentes clvicos

« Brinda orentackdn y asesoramiento al juez en cuestionas psicologicas, ntarpretando
informas penciales y proporcionando Informacson relevanie pars la toma de
decsiones |udiciales

» Elabora informes penciales que recogen sus conclusiones sobre In evaluacidon
psicologica de las personas, aportando informacion valiosa para el proceso |udicial

¢ Paricpa en la formacion de personal del juzgado civico y otros profesionaies

relacionados con fa justicia clvica
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« Actis como mediador en conflictos que Involucran faltas clvicas, buscando
soluciones pacificas y aitermativas a 1a sancidn
« Brinda apoyo y atencion a las victimas de faitas civicas aywdandolas a afrontar las

consecuencias emocionales y psicoldgicas

5.6. Elementos do Segurnidad

a) Objetivo
Maniener ol orden, garantizar |a seguridad de las personas que acuden al lugar y prevanic
conflictos, tanto entre los usuarios como con el personal del jurgado

b) Funciones

« Asequra que las audiencias y demdas actividades del juzgado se desarrollen sin
disturbios nl interrupciones

* Protege a los usuanios del juzgado, Incluyendo a o8 acusados, testigos, juscas y
personal administrativo

« Supervisa a las personas detenidas, controlar su ingreso, salida y registro, asl como
garantizar e cumplimiento de ias indicaciones del juez

» Implementa protocolos y procedimientos para garantizar la segundad 2n & juzgado,
como [a revigion de personas y perensncias,

¢ Apoya al Juez civico en la ejecucion de sus funciones, sigulendo sus instruccionas y
neamientos

o Llevar un registro de cualguier iIncidente 0 situacion ralevanto que ocurra en el

|uzgado. incluyando detalies sobra personas. fechas, haras y acciones 1omadas

5.7. Personal Administrativo
a) Objstivo
Registro de expedientes, atencion al publico, la coordinacidn de audiencias y la

custiodia de documentos y cbjelos relacionades con los casos
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b) Funciones

« Elabora, archiva y mantiene actualzados los expedientes de los casos. asegurando
que la informacion esté completa y organizada.

« Brinda informacion y orentacién a los ciudadanos que acuden al jurgado, ya sea de
maners presencial o telefdnica

* Programa y coording las audiencias, asegurando que se cuente con el espacio, el
#quipo y el parsonal necesario

» Custodia los objetos y valores que puedan ser parte de un caso, como evidencia o
perianencins de |as personas involucradas, siguiendo los procadimientos
esiablecidos

« Asiste sl Juez Civico en la preparacion de documentos, notificaciones y otras tareas
administrativas que requieran su alancion

* Realiza &l saguimiento de los casos, verficando el cumplimiento de ias sanciones
impuestas y los acuerdos alcanzedos

6. Oficina de Roclutamiento

a) Objetivo.
Ofracer un servicio a los jovenes en el tramite de su Canilla del Servicio Miktar Nacional
ante ia Zona Militar

b) Funciones
* Revisar la documentacion de cada uno de los jovenes que ramita su cartila miltar y
enviar diariamenie cada canilla, con duplicado y triplicado para firms del Presidente
Municipal.
« Elaborar la documentacion que se anvia cada mes a Ia Zona Midar.
* Indformar @ los medios de comunicacion, la fecha, hora y ubicacian del soreo que se
realiza cada aflo
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7.

Entregar los listados de los jvenes conscriplos de la ciase, con el resultado del sorteo
y s& enfrega oda la documentacion y cartillas militares al inspector que supervisa el
SOMeo

Desarroliar las demas funciones inherentes al dres de su compelencia, la= que
sefialen las disposiciones legales aplicables y las asignadas directameniea por of
Secretano del Ayuntamiento

Oficialia de Partss
a) Objetivo

Dar seguimianio a los oficios que son recibidos poc asts Departamento y asl canalizarios

& las diferentes séreas compatentes pam que &n conunio s& dé sl apoyo requendo a ia
clugadania

b) Funciones
Orientacion o formacidn a los ciudadanos para la realizacion de sus trdmites a
siguna de a8 Dependencias del Ayuntamiento, dando un servicio de calidad y calidez
humana,
Recepcion y revision de documentacion diversa (inlema y externa) amitida por la
ciudadania, y otras dependencias asentando los sigumnies datos en ia papeleta de
registro de fa Oficislia de Partes: (folio, numero de oficio, anexos, fecha de recibido y
fecha deal documanto, remitents, asunto, tumado y/o acuardo).
Se tuma la documentacidn a fa Direccion, Coordinaciones, Jefaturas de
Departamento correspondionte
Lievar el control de! registro a la Diteccién, Departamenio, Jofatura y Aren; de
conformidad, donde se solicita la ribrica de acuse de la persona responsable de
recibir ks documentacion con la finalidad de levar un adecuado control de o
documentacion recbida
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« Entrega de Informe distio al Secretario del Ayuntamiento de la comespondencis
recibida y turnada a las Direceidn, Coondinaciones. Jetaturas de Departamento.

8. Cronista Municipal

4) Objetivo

Investigar, recoplar, conservar, difundir y promover la histora y la cultura de un
municipio

b) Funciones

« So encarga de proteger y defendor o patrimonio histonco y cultural del MUNECIPEO,
Incluyendo monumenios, archivos, tradiciones y costumbres.

« Da a conocer la historia y I3 cultura del municipio 8 través de publicaciones
exposiciones, charlas y olras actividades, buscando que la informacion llegue a toda
la comunidad

« Preserva y difunde la histotia y |a cultura local, contribuya 2 fortalecer L Identidad y
el sentido de pertenencia de los habltant=s del municipio

* Asesora al Ayuntamiento en temas relacionados con la histona y la cufturn del
municipo, asl como en la gestidn da! patrimanio.

« Partcipa en la organizacion de eventos civicos y culturales que promuevan la

historia y la ldentdad jocal
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Vill, DISTRIBUCION

El onginal del Manual de Organizacion de kb Secretaria del Ayuntamiento se encuentra
bajo el reguardo del Area

Existen en medio magnético para difusidn, suminiatro o congulta de quien lo solicite en
las siguiertas areas

. Secretaria del Ayuntamiento
Il Tesorerla Municipal
i Contraloria Muniipal
v Direccadn de Admmnistiacion
V. Direccidn de Planeacidn y Transparencia
Vi Direccidn Juridica
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IX. DIRECTORIO

INSTITUCIONAL

LIC. RODOLFO NOGUES BARAJAS
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

L!QLNM%EMEQA&!MAB&A
NDICA MUNICIPAL

PROFR. N ARCIA
PRIMER REGIDOR

TF. v
SEGUNDA REGIDORA

H
TERCER REGIDOR

C. ROSA VELIA VAZQUEZ ALAVEZ
CUARTA REGIDORA

C.GUSTAVO REBOI
QUINTO REGIDOR

IC. FABIO
SEXTA REGIDORA

sgﬁno REGIDOR
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X, HOJA DE ACTUALIZACION

Fecha de emision

30 /Agosto /2019

05 / marzo / 2020

-
EOQ.

Acuerdo de cabildo en la Sesion |

No. 48, donde se aprueba tumar

A la comsion de revision y |

actualizacidon de la |
regiamantacion municipal,
flevar a8 cabo el estudio vy
analisis dal Manual
Organzacion de la Secretaria
del Ayuntamiento de facha 13
de diciembre 2018

Acuardo de cabildo de fecha 05
de marzo 2020, por 1o que se
aprusbs el  Manual de
Organizacion de la Sacretaria
del Ayuntamianto.

26/junior2020

21 /neptembre’
2021

Al
Acuerdo de Cabildo en la sesidn
No. 69, de fecha 26 de junio
2020, en o que sa aprueba s
actuaiizacion del Manusl de
Organizacién de ia secretaria
del Ayuntarmiento

A2

Acuerdo de cabildo an |s sesidn
No. 127 de fecha 21/08/2021
en el punto No_ 5; en ¢l gque se
aprueba @ aclualizacion del
Manual de Organizacidn de
Secretaria del Ayuntamiento

[ Con el

Observacion

Se acluslza ol presente Manusl por la
| reestructuracion de Acuerdo de Cabildo de
fecha 01 de enero da 2019, por la que so
{aprueba la estructura organica del
' Ayuntamiento 2018-2021

I

Con 8l proposito de tener actuaizado el
manual, 35 §=2vo & cabo una revisidn general
con apego a la estructura érganica

proposito de tener actualizado el
Manual de Organizacion; se llevo 2 cabo la
revision general con apego s fa estructura

organca
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Con ol propdsito de tensr aclualizado ef
Manual de Organizacion, se llevo a cabo una
revisidn general con apege a la estructura
organica
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23juniol2022 Acuardo de cabildo punto No. IV | Con el propositc de tener actualizado ol
do la Sesién No. 23, enelque se | manual, se llavo a csbo una revision |
aprueba la actuelzacion del | general con apego a la estructura organica
Manual de Organizacién de la
Secretaria del Ayuntamiento

Al Con el ptoposito de tener actualizado o |

manual; se llevo a cabo una revision |

18/abnli2023 Acuerdo de Cabiido purita No. 4 | oanaral con a ia estructurs orgdnica
de la Seslon No. 73; enfa qua se oe e R
aprueba & actualizacion del
Manual de Organzacén de i@
Secretaria dal Ayuntamiento

14/1112024 [ AS 'Con el proposiio de fener actuaiizado of
manual, s& llevo & cabo una revision

Acuerdo de Cabildo punto No. 4 | paneri con a la estruciuras orghnica
de ia Sesion No. 121, en la que 0 e e

58 aprueba la aclualcacion del
Manual de Organizacion de [a
Secretaria del Ayuntamiento

30/04/2025 AB Con el proposito de tener actualizado el
. manual, se levo a cabo una revision
Acuerdo de Cabiido punto No. & | gonaral con spego a la estructura organica
de la Sesion No. 17; en la que sa
aprugba i gsclualzackdn del
Manual de Organizacion de la
Secrstaria de! Ayuntamionto
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PRIMER REGIDOR SEGUNDA REGIDORA
(Rubrica) (Rubrica)

LIC. LUIS JESUS REYES HERNANDEZ C. ROSA VELIA VAZQUEZ ALAVEZ
TERCER REGIDOR CUARTA REGIDORA
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C. GUSTAVO REBOLLAR GARCIA LIC. FABIOLA HERNANDEZ LUGO
QUINTO REGIDOR SEXTA REGIDORA
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C. ARTURO GODINEZ REYES
SEPTIMO REGIDOR
(Rubrica)

LIC. LEOPOLDO RAFAEL OLGUIN MARTINEZ
SECRETARIO DE AYUNTAMIENTO
(Rubrica)




