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. PRESENTACION

El municipio es la entidad administrativa mas cercana a la sociedad y por ello se
convierte en el enlace principal con la ciudadania para que los objetivos, planes,
programas y proyectos se conviertan en acciones y resultados concretos, que sirvan
para satisfacer las demandas primordiales de la poblacion y elevar asi su calidad

de vida.

En ese sentido, el "Manual de Organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento de
Ozumba", con la finalidad de proporcionar una vision conjunta precisar las funciones
encomendadas a cada unidad administrativa para deslindar responsabilidades,
evitar duplicidad y detectar omisiones, coadyuvar a la ejecucion correcta de las
labores encomendadas y propiciar la uniformidad en el trabajo, facilitar el
reclutamiento y seleccién de personal, orientar al personal de nuevo ingreso para
facilitar su incorporacion a las distintas unidades administrativas, propiciar el mejor
aprovechamiento de los recursos humanos y materiales, asi como guiar el
desempefio de las actividades cotidianas de los servidores publicos en un marco de

orden.

El presente manual contiene la base legal que norma la actuacién de la Tesoreria
Municipal de Ozumba asi mismo tiene como objetivo ser una herramienta o
instrumento de consulta permanente, que permita describir la estructura

organizacional, funciones y areas

administrativas que lo conforman, describiendo las tareas especificas,

responsabilidades y la autoridad asignada a cada miembro que lo integra.
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|.- ANTECEDENTES

Los ayuntamientos adquieren cierta importancia politica, debido a que en el
Reglamento Provisional Politico del Imperio Mexicano se instituyé la figura de un
jefe superior politico en cada capital de Provincia, y un jefe subalterno al de
Provincia, radicado en las cabeceras y pueblos periféricos; este ultimo seria el
alcalde municipal. Pese a todo, lo cierto es que el Municipio, como instancia publica
y participativa, nuevamente vio reducido su poder mediante la centralizacion de las
decisiones en una sola persona, ademas de que comenz6 a sufrir una seria falta de
recursos dada la Guerra de Independencia.

Fue asi que con el surgimiento del ayuntamiento se generaron nuevas figuras
publicas como Presidentes Municipales, regidores y sindicos de los Ayuntamientos,
quienes luego de un tiempo se acordd que estos deberian ser electos por eleccion
directa, y no podian ser reelectos para el periodo inmediato.

El 5 de febrero de 1917, se promulga la constitucion general que nos rige como
nacién independiente, misma que en su articulo 115, menciona que los Estados de
la federacion adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano,
representativo, democratico, laico y popular, teniendo como base de su division
territorial y de su organizacion politica y administrativa, el municipio libre.

Los antecedentes de las secretarias de los ayuntamientos municipales se remontan
a la época colonial y evolucionaren a lo largo del tiempo como parte del desarrollo
de la administracion publica local.

Epoca Figura equivalente Funcioén principal

Epoca colonial Escribano del cabildo Redactar actas, custodiar documentos,
dar fe publica

Siglo XIX Secretario del ayuntamiento Apoyo al presidente municipal, archivo,
actas.

Siglo XX Secretaria formal Dependencia administrativa clave del
municipio

Actualidad Secretaria del ayuntamiento Coordinacion juridica, administrativa y
politica interna del gobierno local.
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Il.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Diario Oficial de la
Federacion 05 de febrero de 1917 y sus reformas adicionales.

= Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; Gaceta de Gobierno
del Estado de México, 10 noviembre de 1991 y sus reformas adicionales.

= Gaceta de Gobierno del Estado de México.
» Ley Orgénica Municipal del Estado de México;

» Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal
del afio 2019 Gaceta del Gobierno del Estado de México.

= Codigo Administrativo del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 7 de febrero de 1997, y sus reformas, adiciones y derogaciones.

» Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

» Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo del 2017 y sus reformas y
adiciones.

» Ley de Desarrollo Social del Estado de Mexico. Gaceta del Gabierno del Estado
de México, 31 de diciembre del 2004, y sus reformas y adiciones.

» Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 23 de octubre de 1998, y sus reformas y adiciones.

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de México y
Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 04 de abril 2016 y sus
reformas y adiciones.

= Ley de Planeacion, Diario Oficial de la Federacion, 5 de enero de 1983 y sus
Reformas y Adiciones.

= Ley Organica Municipal del Estado de México, Gaceta de Gobierno del Estado de
México, 2 de marzo de 1993, y sus Reformas y Adiciones.

» Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, Gaceta de Gobierno del

Estado de México, 21 de diciembre de 2001, y sus Reformas y Adiciones.
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= Ley del Servicio Militar, Diario Oficial de la Federacion, 11 de septiembre de 1940
y sus reformas adicionales.

» Ley de documentos Administrativos e Historicos.
» Ley de Desarrollo Social del Estado de México.
» Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios.

» Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, Gaceta de Gobierno del
Estado de México.

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios.

» Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios.

= Cddigo Financiero del Estado de México.

» Codigo Administrativo del Estado de México.

» Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

» Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios

» Bando Municipal del Municipio de Ozumba 2025.
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lll.- ATRIBUCIONES

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Titulo Quinto

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

Denominacion del Titulo reformada DOF 25-10-1993, 29-01-2016

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno
republicano, representativo, democratico, laico y popular, teniendo como base de
su division territorial y de su organizacion politica y administrativa, el municipio libre,
conforme a las bases siguientes:

Parrafo reformado DOF 10-02-2014

I. Cada Municipio sera gobernado por un Ayuntamiento de eleccién popular directa,
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
ningun caso, podra participar en la eleccion para la presidencia municipal, las
regidurias y las sindicaturas, la persona que tenga o haya tenido en los ultimos tres
afos 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 limitacion
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 Constitucion otorga al gobierno municipal se ejercera por
el Ayuntamiento de manera exclusiva'y no habré autoeridad intermedia alguna entre
este y el gobierno del Estado.

Parrafo reformado DOF 23-12-1999, 06-06-2019, 01-04-2025

Las Constituciones de los Estados deberan establecer la prohibicion de la reeleccion
consecutiva para el mismo cargo de presidentes y presidentas municipales,
regidores y regidoras, y personas sindicas de los ayuntamientos. Las personas
servidoras publicas antes mencionadas, cuando tengan el caracter de propietarias,
no podran ser electas para el periodo inmediato con el caracter de suplentes, pero
las que tengan el caracter de suplentes si podran ser electas para el periodo
inmediato como propietarias a menos que hayan estado en ejercicio.

Parrafo reformado DOF 10-02-2014, 01-04-2025

Las Legislaturas locales, por acuerdo de las dos terceras partes de sus integrantes,
podran suspender ayuntamientos, declarar que éstos han desaparecido y "
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suspender o revocar el mandato a alguno de sus miembros, por alguna de las
causas graves que la ley local prevenga, siempre y cuando sus miembros hayan
tenido oportunidad suficiente para rendir las pruebas y hacerlos (sic DOF 03-02-
1983) alegatos que a su juicio convengan. Si alguno de los miembros dejare de
desempefiar su cargo, sera sustituido por su suplente, o se procedera segun lo
disponga la ley.

Parrafo reformado DOF 23-12-1999

En caso de declararse desaparecido un Ayuntamiento o por renuncia o falta
absoluta de la mayoria de sus miembros, si conforme a la ley no procede que entren
en funciones los suplentes ni que se celebren nuevas elecciones, las legislaturas de
los Estados designaran de entre los vecinos a los Concejos Municipales que
concluirdn los periodos respectivos; estos Concejos estaran integrados por el
namero de miembros que determine la ley, quienes deberan cumplir los requisitos
de elegibilidad establecidos para los regidores;

Parrafo reformado DOF 23-12-1999

II. Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su
patrimonio conforme a la ley.

Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en
materia municipal que deberan expedir las legislaturas de los Estados, los bandos
de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de
observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la
administracion publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y
servicios publicos de su competencia y aseguren la participacién ciudadana y
vecinal.

Parrafo reformado DOF 23-12-1999

El objeto de las leyes a que se refiere el parrafo anterior sera establecer:

a) Las bases generales de la administracion publica municipal y del procedimiento
administrativo, incluyendo los medios de impugnacion y los 6rganos para dirimir las
controversias entre dicha administracion y los particulares, con sujecion a los
principios de igualdad, publicidad, audiencia y legalidad;

b) Los casos en que se requiera el acuerdo de las dos terceras partes de los
miembros de los ayuntamientos para dictar resoluciones que afecten el patrimonio
inmobiliario municipal o para celebrar actos o convenios que comprometan al
Municipio por un plazo mayor al periodo del Ayuntamiento;

c) Las normas de aplicacion general para celebrar los convenios a que se refieren
tanto las fracciones Il y IV de este articulo, como el segundo péarrafo de la fraccion
VII del articulo 116 de esta Constitucion;
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d) El procedimiento y condiciones para que el gobierno estatal asuma una funcion
0 servicio municipal cuando, al no existir el convenio correspondiente, la legislatura
estatal considere que el municipio de que se trate esté imposibilitado para ejercerlos
0 prestarlos; en este caso, sera necesaria solicitud previa del ayuntamiento
respectivo, aprobada por cuando menos las dos terceras partes de sus integrantes;

y

e) Las disposiciones aplicables en aquellos municipios que no cuenten con los
bandos o reglamentos correspondientes.

Parrafo con incisos adicionado DOF 23-12-1999

Las legislaturas estatales emitiran las normas que establezcan los procedimientos
mediante los cuales se resolveran los conflictos que se presenten entre los
municipios y el gobierno del estado, o entre aquéllos, con motivo de los actos
derivados de los incisos c¢) y d) anteriores;

Parrafo adicionado DOF 23-12-1999

[ll. Los Municipios tendran a su cargo las funciones y servicios publicos siguientes:

Parrafo reformado DOF 23-12-1999

a) Agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicion de sus aguas
residuales;

Inciso reformado DOF 23-12-1999
b) Alumbrado publico.

c) Limpia, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de residuos;

Inciso reformado DOF 23-12-1999

d) Mercados y centrales de abasto.
e) Panteones.
f) Rastro.

g) Calles, parques y jardines y su equipamiento;

Inciso reformado DOF 23-12-1999
h) Seguridad publica, en los términos del articulo 21 de esta Constitucion, policia
preventiva municipal y transito; e

Inciso reformado DOF 23-12-1999
i) Los deméas que las Legislaturas locales determinen segun las condiciones
territoriales y socio-econémicas de los Municipios, asi como su capacidad
administrativa y financiera. Sin perjuicio de su competencia constitucional, en el

desempefio de las funciones o la prestaciéon de los servicios a su cargo, los
municipios observaran lo dispuesto por las leyes federales y estatales.
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Parrafo reformado DOF 23-12-1999

Los Municipios, previo acuerdo entre sus ayuntamientos, podran coordinarse y
asociarse para la mas eficaz prestacion de los servicios publicos o el mejor ejercicio
de las funciones que les correspondan. En este caso y tratandose de la asociacion
de municipios de dos 0 mas Estados, deberan contar con la aprobacién de las
legislaturas de los Estados respectivas. Asi mismo cuando a juicio del ayuntamiento
respectivo sea necesario, podran celebrar convenios con el Estado para que éste,
de manera directa o a través del organismo correspondiente, se haga cargo en
forma temporal de algunos de ellos, o bien se presten o ejerzan coordinadamente
por el Estado y el propio municipio;

Parrafo adicionado DOF 23-12-1999

Las comunidades indigenas, dentro del ambito municipal, podran coordinarse y
asociarse en los términos y para los efectos que prevenga la ley.

Parrafo adicionado DOF 14-08-2001

IV. Los municipios administraran libremente su hacienda, la cual se formara de los
rendimientos de los bienes que les pertenezcan, asi como de las contribuciones y
otros ingresos que las legislaturas establezcan a su favor, y en todo caso:

a) Percibiran las contribuciones, incluyendo tasas adicionales, que establezcan los
Estados sobre la propiedad inmobiliaria, de su fraccionamiento, division,
consolidacion, traslacion y mejora, asi como las que tengan por base el cambio de
valor de los inmuebles.

Los municipios podran celebrar convenios con el Estado para que éste se haga
cargo de algunas de las funciones relacionadas con la administracion de esas
contribuciones.

g) Participar en la creacion y administracion de zonas de reservas ecolbgicas y en
la elaboracion y aplicacion de programas de ordenamiento en esta materia;

h) Intervenir en la formulacion y aplicacion de programas de transporte publico de
pasajeros cuando aquellos afecten su ambito territorial; e

i) Celebrar convenios para la administracion y custodia de las zonas federales. En
lo conducente y de conformidad a los fines sefialados en el parrafo tercero del
articulo 27 de esta Constitucion, expediran los reglamentos y disposiciones
administrativas que fueren necesarios. Los bienes inmuebles de la Federacion
ubicados en los Municipios estaran exclusivamente bajo la jurisdiccion de los
poderes federales, sin perjuicio de los convenios que puedan celebrar en términos
del inciso i) de esta fraccion;

Parrafo reformado DOF 29-01-2016

Fraccion reformada DOF 23-12-1999
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VI. Cuando dos o mas centros urbanos situados en territorios municipales de dos o
mas entidades federativas formen o tiendan a formar una continuidad demografica,
la Federacion, las entidades federativas y los Municipios respectivos, en el ambito
de sus competencias, planearan y regularan de manera conjunta y coordinada el
desarrollo de dichos centros, incluyendo criterios para la movilidad y seguridad vial,
con apego a las leyes federales de la materia.

Fraccion reformada DOF 18-12-2020

VII. La policia preventiva estara al mando del presidente municipal en los términos
de la Ley de Seguridad Publica del Estado. Aquélla acatara las 6rdenes que el
Gobernador del Estado le transmita en aquellos casos que éste juzgue como de
fuerza mayor o alteracion grave del orden publico.

Parrafo reformado DOF 18-06-2008

El Ejecutivo Federal tendra el mando de la fuerza publica en los lugares donde
resida habitual o transitoriamente;

Fraccion reformada DOF 23-12-1999

VIIIl. Las leyes de los estados introducirdn el principio de la representacion
proporcional en la eleccion de los ayuntamientos de todos los municipios.

Las relaciones de trabajo entre los municipios y sus trabajadores, se regiran por las
leyes que expidan las legislaturas de los estados con base en lo dispuesto en el
Articulo 123 de esta Constitucion, y sus disposiciones reglamentarias.

Fraccion reformada DOF 17-03-1987

Articulo reformado DOF 20-08-1928, 29-04-1933, 08-01-1943, 12-02-1947, 17-10-1953, 06-02-1976, 06-12-1977, 03-02-1983

Ley Organica Municipal del Estado de México
TITULO IV
Régimen Administrativo
Capitulo Primero
De las Dependencias Administrativas

Articulo 86.- Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades ejecutivas, el
ayuntamiento se auxiliard con las dependencias y entidades de la administraciéon
publica municipal, que en cada caso acuerde el cabildo a propuesta del presidente
municipal, las que estaran subordinadas a este servidor publico. El servidor publico
titular de las referidas dependencias y entidades de la administracion municipal,
ejercera las funciones propias de su competencia y sera responsable por el ejercicio
de dichas funciones y atribuciones contenidas en la Ley, sus reglamentos interiores,
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manuales, acuerdos, circulares y otras disposiciones legales que tiendan a regular
el funcionamiento del Municipio.

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

I. La Secretaria del Ayuntamiento;

II. La tesoreria municipal,

[ll. La Direccion de Obras Publicas o equivalente;

IV. La Direccion de Desarrollo Econémico o equivalente.

Articulo 88.- Las dependencias y entidades de la administracion publica municipal
conduciran sus acciones con base en los programas anuales que establezca el
Ayuntamiento para el logro de los objetivos del Plan de Desarrollo Municipal.

Articulo 89.- Las dependencias y entidades de la administracion publica municipal,
tales como organismos publicos descentralizados, empresas de participacion
mayoritaria y fideicomisos, ejerceran las funciones propias de su competencia
previstas y serdn responsables del ejercicio de las funciones propias de su
competencia, en términos de la Ley o en los reglamentos o acuerdos expedidos por
los ayuntamientos. En los reglamentos 0 acuerdos se estableceran las estructuras
de organizacion de las unidades administrativas de los ayuntamientos, en funcién
de las caracteristicas socio-econémicas de los respectivos municipios, de su
capacidad economica y de los requerimientos de la comunidad.

Articulo 90.- Los titulares de cada una de las dependencias y entidades de la
administracion publica municipal, acordaran directamente con el presidente
municipal o con quien éste determine, y deberan cumplir los requisitos sefialados
en esta Ley; estos servidores publicos preferentemente seran vecinos del municipio.

Articulo 91.- Son atribuciones del secretario del ayuntamiento las siguientes:
I. Asistir a las sesiones del ayuntamiento y levantar las actas correspondientes;

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

[ll. Dar cuenta en la primera sesion de cada mes, del niumero y contenido de los
expedientes pasados a comision, con

mencion de los que hayan sido resueltos y de los pendientes;

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

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

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

X. Expedir las constancias de vecindad que soliciten las habitantes del municipio, a
la brevedad, 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 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 instalacion del
ayuntamiento y presentarlo al cabildo para su conocimiento y opinién.

En el caso de que el ayuntamiento adquiera por cualquier concepto bienes muebles
o inmuebles durante su ejercicio, debera realizar la actualizacién del inventario
general de los bienes muebles e inmuebles y del sistema de informacion inmobiliaria
en un plazo de ciento veinte dias habiles a partir de su adquisicion y presentar un
informe trimestral al cabildo para su conocimiento y opinion.

XIl. Integrar un sistema de informacion que contenga datos de los aspectos socio-
econdémicas basicos del municipio;

XIll. Ser responsable de la publicacion de la Gaceta Municipal, asi como de las
publicaciones en los estrados de los Ayuntamientos; y

XIV. Las demas que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables.

Articulo 92.- Para ser secretario del ayuntamiento se requiere, ademas de los
requisitos establecidos en el articulo 32 de esta Ley, los siguientes:

I. En municipios que tengan una poblacién de hasta 150 mil habitantes, haber
concluido la educaciéon media superior; en los municipios que tengan mas de 150
mil y hasta 500 mil habitantes, o que sean cabecera distrital, haber concluido
estudios de licenciatura; en los municipios de mas de 500 mil habitantes y en el
municipio sede de los poderes del Estado, tener titulo profesional de nivel
licenciatura,
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Il. Derogada
[ll. Derogada

BANDO MUNICIPAL DE OZUMBA 2025
DE LAS FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LAS DEPENDENCIAS
ADMINISTRATIVAS
Capitulo primero
Del Secretario del Ayuntamiento
Articulo 25.- ElI Ayuntamiento tendra un Secretario, el cual ademas de tener las
atribuciones que establece el articulo 91 de la Ley Organica Municipal del Estado
de México y el reglamento interno de la administracién publica municipal, tendra
las siguientes:
I. Expedir Constancias de vecindad, Identidad y/o de residencia.
II. Expedir Constancias de domicilio.

[ll. Expedir certificaciones de documentos publicos que legalmente procedan o
acuerde el Ayuntamiento.

IV. Ser responsable de la publicacion de la Gaceta Municipal, asi como de las
publicaciones en los estrados del Ayuntamiento.

V. Expedir constancias de noafectacion de bienes al patrimonio municipal
VI. Llevar el registro del padrén municipal

VII. Emitir la declaratoria y anotacién correspondiente en los padrones municipales
respecto a la perdida de la calidad de vecino de acuerdo a los supuestos del articulo
13 de este bando municipal.




IV.- ESTRUCTURA ORGANICA

1.SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

1.1 JUZGADO CivICO

1.2 COORDINACION DE CONTROL PATRIMONIAL
1.3 COORDINACION DE ARCHIVO MUNICIPAL
1.4 JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO

V.- ORGANIGRAMA

Secretaria del Ayuntamiento

|

Coordinacion de ., -
Control Co::rdmacmn del Junta Municipal de
Archivo Municipa ;
Patrimonial p Reclutamiento
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VI.- OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Secretaria del Ayuntamiento

Objetivo:

Fungir como Secretario en el desarrollo de las sesiones de Cabildo y auxiliar al titular
del Ejecutivo Municipal en la instrumentacion de politicas publicas que permitan el
fortalecimiento, legitimacion y respaldo de las acciones del gobierno municipal;
expedir constancias, certificaciones y demas documentos publicos que legalmente
procedan o los que acuerde el Ayuntamiento; vigilar, resguardar y actualizar la
documentacion y el archivo historico y de concentracién del Municipio, asi como del
patrimonio y mobiliario municipal; supervisar el funcionamiento del Juzgado Civico,
establecer, con las autoridades de seguridad publica municipal y el Juzgado Civico,
los mecanismos necesarios para el intercambio de informacién respecto de las
detenciones, procedimientos iniciados 'y concluidos, sanciones aplicadas,
conmutacion de sanciones por trabajo en favor de la comunidad y acuerdos
derivados de los. mecanismos de mediacion o conciliacion entre particulares, y el
cumplimiento de éstos ultimos; solicitar informes a la 0 el Juez Civico sobre los
asuntos que tengan a su cargo; vigilar el cumplimiento de las disposiciones
determinadas por el Ayuntamiento y el Presidente Municipal, asi como, el
cumplimiento de las mismas por parte de las Unidades Administrativas, las cuales

seran regidas por la normatividad aplicable y reglamentos municipales.
Funciones:

» Instrumentar acciones necesarias para hacer cumplir las politicas, acuerdos,

circulares, ordenes, y demas disposiciones del Ayuntamiento, en acuerdo
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con la Presidencia Municipal;
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» Presidir el Comité de Informacion;

» Solicitar informes a los titulares de las dependencias, 6&rganos
desconcentrados y entidades;

» Conducir la politica interior en materia de gobernabilidad en acuerdo con la
Presidencia Municipal;

» Organizar las elecciones de Consejos de Participacion Ciudadana y
Delegados Municipales, en términos de la Ley Organica Municipal,

» Coordinar la capacitacion y atencion que se brinde a los Consejos de
Participacion Ciudadana;

» Intervenir en la atencion de conflictos sociales, politicos y demas asuntos de
interés comunitario;

» Atender a las diferentes organizaciones del Municipio;

> Registrar a las organizaciones rurales y comunitarias asentadas en el
Municipio;

» Apoyar a las comisiones del Ayuntamiento y coordinar su agenda;

» Comunicar a los titulares de las dependencia, 6érganos desconcentrados y
entidades de la Administracién Publica Municipal, los acuerdos que dicte el
Ayuntamiento;

» Promover, administrar y gestionar los tramites de servicio social y practicas
profesionales que prestan los estudiantes de los niveles medio superior y
superior.en la administracion pablica municipal;

» Intervenir en los procesos que afecten bienes del dominio municipal;

» Coordinar la relacion con autoridades federales y estatales competentes para
mantener actualizados los planos autorizados de los bienes que forman parte
del archivo de patrimonio municipal,

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.1 Juzgados Civicos

Objetivo

Garantizar el orden, la paz y la convivencia social en el ambito local, resolviendo las

faltas administrativas y conflictos menores entre ciudadanos, conforme a los

reglamentos municipales.

Funciones

>
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Conocer, calificar y sancionar las infracciones establecidas los reglamentos
municipales de Justicia Civica y demas disposiciones juridicas aplicables;
Llevar a cabo audiencias publicas para resolver sobre la responsabilidad de
las personas probables infractoras;

Fomentar y proponer la solucién pacifica de conflictos entre particulares, a
través de mecanismos alternativos de solucién de controversias como la
mediacion, la conciliacion o la justicia restaurativa;

Reportar al servicio publico gratuito de localizacion de personas extraviadas
del Estado de Meéxico, la informacion sobre las personas presentadas,
sancionadas, asi como las que se encuentren en tiempo de recuperacion;
Autorizar la devolucion de los objetos y valores que porten las personas al
momento de ingresar a las instalaciones del Juzgado Civico.

Ordenar que se realice el dictamen psicosocial a las personas infractoras
para poder aplicar Medidas para Mejorar la Convivencia Cotidiana;
Garantizar la seguridad juridica, el debido proceso y los derechos humanos
de las personas probables infractoras;

Solicitar, de ser necesario, el auxilio de la fuerza publica, para el
funcionamiento del Juzgado Civico;

Remitir y/o en su caso poner a disposicion ante el Ministerio Publico a las
personas que sean presentadas como probables infractores, cuando los

hechos constituyan un probable delito;
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» Dar vista a las autoridades competentes cuando derivado de la detencidn,
traslado o custodia, las personas probables infractoras presenten indicios de
maltrato, abuso fisico o verbal o exaccion;

» Solicitar por escrito a las autoridades competentes, apoyo para retirar objetos
que estorben la via publica, la limpieza de lugares que deterioren el ambiente,
o bien, que atenten contra la seguridad y dafen la salud publica;

» Comisionar al personal adscrito al Juzgado Civico para realizar notificaciones
y diligencias;

» Rendir un informe anual ante el Cabildo;

» Habilitar al personal para suplir las ausencias temporales.

» Garantizar el conocimiento y respeto de los derechos que asisten a las
personas detenidas

» Autorizar con su firma la expedicion de copias certificadas a quien tenga
interés juridico y legitimo de documentos que obren en el archivo del Juzgado
Civico;

» Conocer, calificar e imponer las sanciones que procedan por las infracciones
que deriven con motivo de la aplicacion del Libro Octavo del Codigo
Administrativo del Estado de México en el ambito de competencia municipal
correspondiente, excepto las de caracter fiscal y se apegara a los
procedimientos establecidos en el mismo;

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.2 Coordinacion de Control Patrimonial
Objetivo

Actualizar y transparentar el manejo, uso y destino de los bienes, asi como el de
garantizar el control y manejo de los procedimientos de adquisicion, resguardo y

baja de bienes.
Funciones

» Elaborar, verificar, actualizar y ejecutar los inventarios de los bienes muebles
e inmuebles del Ayuntamiento.

» Mantener el sistema informatico de control y mantenerlo actualizado sobre
los registros administrativos de los bienes.

» ldentificar y generar tarjetas de resguardo, e impresion de etiquetas de
inventarios.

» Resguardar, mantener y supervisar el estado fisico de los bienes muebles e
inmuebles del Ayuntamiento.

» Levantar y actualizar las cédulas de resguardo de los bienes muebles e
inmuebles de las dependencias de la administracion publica municipal
centralizada del Ayuntamiento; asi como los expedientes de cada una de
éstas.

» Realizar y calendarizar las altas y bajas de los bienes muebles e inmuebles
del Ayuntamiento.

» Coadyuvar, con la Coordinacion de Adquisiciones, en la certificacion de los
bienes muebles e inmuebles del Ayuntamiento.

» Coadyuvar, con la Tesoreria Municipal, en la conciliacion de Bienes Muebles
e inmuebles del Ayuntamiento.

> Informar, cuando sea requerido, al Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado de México, el estado e informes correspondientes a los bienes
muebles e inmuebles del Ayuntamiento, previa autorizacion del secretario del
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» Elaborar informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales, segun
sea el requerimiento, de los bienes muebles e inmuebles del Ayuntamiento.

> Asistir y coadyuvar, con el Organo Interno de Control Municipal, en materia
de bienes muebles e inmuebles, la entrega - recepcion de cada una de las
dependencias de la administracion publica municipal

» Asesorar al personal del Ayuntamiento respecto a los levantamientos fisicos
de inventarios y en la entrega recepcion de los bienes en su resguardo.

» Integrar los expedientes técnicos de los procedimientos de baja de bienes
muebles.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

1.3 Coordinacién de Archivo Municipal

Objetivo

Resguardar, conservar y custodiar el acervo documental (en tramite, de
concentracion e historico) del municipio, en el ejercicio de su competencia, y de las
deméas éareas que integran la Administracion Publica Municipal, mediante los

enlaces de seleccion documental de cada area.

Funciones

» Resguardar, mantener y archivar la documentacion impresa, digital y
audiovisual de concentracion e histérica del Ayuntamiento, conforme a la
normatividad en la materia.

» Clasificar y separar la documentacion impresa, digital y audiovisual que

generan las dependencias de la administracion publica municipal, una vez

que ingrese a esta unidad administrativa. “ '

—;@}‘

Tuestra, Tiewa, Tucstro Orgulls, Tuests Compromito




_A
o £l 1115

» Realizar busquedas de documentacion impresa, digital y audiovisual histérica
y de concentracion, previa autorizacion del Secretario del Ayuntamiento.

» Coadyuvar con la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Municipal, el manejo de la informacion de la documentacion impresa, digital
y audiovisual historica y de concentracion del Ayuntamiento.

» Elaborar y actualizar el inventario de la documentacion impresa, digital y
audiovisual histérica y de concentracion del Ayuntamiento.

» Elaborar informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales, segun
sea el caso, de la documentacion impresa, digital y audiovisual histérica 'y de
concentracion del Ayuntamiento.

» Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

1.4 Junta Municipal de Reclutamiento

Objetivo

Elaborar, requisitary emitir las cartillas militares, cumpliendo con los requerimientos
que exige la Secretaria de la Defensa Nacional del Gobierno de la Republica; de la
poblacion anticipada y remisa del Municipio.

Funciones

» Atender a la poblacién anticipada y remisa que requiera informacion para
tramitar la cartilla militar;

» Recibir la documentacion completa para la elaboracién de la cartilla militar;

» Elaborar la cartilla militar, conforme lo establecido por la Secretaria de la
Defensa Nacional del Gobierno de la Republica;

» Resguardar los formatos de las cartillas militares;

» Tener actualizado y bajo resguardo el archivo de las cartillas militares
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» Entregar las cartillas militares una vez que sean signadas por la Presidencia
Municipal, conforme lo establecido por la Secretaria de la Defensa Nacional.

» Coadyuvar con la Secretaria de la Defensa Nacional en los trabajos
correspondientes a las cartillas militares.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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VIl.- DIRECTORIO

C.P. RICARDO VALENCIA VALENCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

LIC. LETICIA ARENAS GALVAN
SINDICO MUNICIPAL

C. PABLO MARTINEZ PEREZ
PRIMER REGIDOR

C. DOMINGA SANCHEZ VALENCIA
SEGUNDO REGIDOR

LIC. RODOLFO SANDOVAL VALENCIA
TERCER REGIDOR

LIC. VERONICA CASTRO CASTILLO
CUARTO REGIDOR

LIC. SERGIO GONZALQ BELLO YANEZ
QUINTO REGIDOR

LIC. PAULETT YESICA ROLDAN LIMA
SEXTO REGIDOR

C. YARELI GONZALEZ SALAZAR
SEPTIMO REGIDOR

MTRO. ANTONIO ELOY ARCE VALDEZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

P. LIC. KARINA PORTUGUEZ CARMONA

TITULAR DE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION.

MTRO. ANTONIO ELOY ARCE VALDEZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE OZUMBA
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VII.  VALIDACION

C.P. RICARDO VALENCIA VALENCIA MTRO. ANTONIO ELOY ARCE VALDEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE
CONSTITUCIONAL DE OZUMBA OZUMBA
ESTADO DE MEXICO

P.LIC. KARINA PORTUGUEZ CARMONA
TITULAR DE LA UNIDAD DE
INFORMACION, PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION
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VIIl. HOJA DE ACTUALIZACION

Fecha de actualizacion Descripcion de la actualizacion

Se elabora el Manual de Organizacion de la
SEPTIEMBRE 2025 Secretaria del Ayuntamiento

Numero de oficio de liberacion por IHAEM
207C0318L/417/2025.
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