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administracion publica moderna y eficiente, con procedimientos administrati

y apegados al orden juridico vigente.

En este sentido, la integracion del Manual Administrativo de la Secretaria del Ayuntamiento,
garantiza la funcionalidad y operacion de las areas que la conforman, asimismo, es la
herramienta administrativa que permite formalizar el sistema de trabajo que garantice el

cumplimiento de la normatividad legal y administrativa en la gestion publica de cada una de

sus partes, normar la operacion, transmitir una cultura de organizacion a todo el personal y
documentar la experiencia acumulada; el presente documento contiene la informacion
actualizada de la unidad administrativa, descripciéon de facultades, funciones y niveles de
mando, asi como a la vez identifica las relaciones entre las demas areas. El documento que se
presenta constituye exclusivamente el Manual de Organizacion, que pretende definir hasta el
ultimo nivel las funciones y facultades de cada area que integran a la Secretaria del
Ayuntamiento, por lo que es de vital importancia su actualizacion para instrumentar las

reformas juridicas establecidas al respecto, para lograr su aplicacién.

Con el proposito de gque el Manual tenga una utilidad practica para el personal que integra la
Secretaria del Ayuntamiento, o quien lo consulte, se espera contribuir al mejoramiento de la
administracion publica municipal, con elevados estandares de calidad, oportunidad y

racionalidad en su actuacion, para entender las demandas y expectativas de la sociedad.

Con el proposito de gque el Manual tenga una utilidad practica para el personal que integra la
Secretaria del Ayuntamiento, o quien lo consulte, se espera contribuir al mejoramiento de la
administracion publica municipal, con elevados estandares de calidad, oportunidad vy

racionalidad en su actuacion, para entender las demandas y expectativas de la sociedad.
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

——

i e———

LEYES

FEDERALES

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores

Ley Federal del Trabajo

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia

Ley General de Archivos

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes
Ley General de Mejora Regulatoria

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Salud

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad
Ley de Planeacién

Ley General de Archivos

ESTATALES

Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios

Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios

Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México

Ley de Gobierno Digital del Estado de Mexico y Municipios

Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México
Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de Mexico y sus Municipios

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de México

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipio

Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado de México y Municipios

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios

Ley de Seguridad Social para los Servideres Publicos del Estado de México y Municipios
Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios

MUNICIPALES
Ley Organica de la Municipal del Estado de México
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REGLAMENTOS

Secretaria del
ESTATALES Ayuntamiento
Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y MLnicipiggezahualcoyot!
Reglamento de la Ley de Gobierno Dlg|tal del Estado de Mex;co y Mum(:lplos‘m, e ————
Reglamenio e Tguald f i
México
MUNICIPALES

Reglamento para la Mejora Regulatoria del Municipio de Nezahualcoyotl 2020.
Reglamento Organico Municipal 2020.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Estatal de Desarrollo 2017-2023
Plan Municipal de Desarrcllo 2019-2021
Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024

TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS

LEY General de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

LEY General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios

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

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Meéxico

DOCUMENTOS NORMATIVOS — ADMINISTRATIVOS

Lineamientos para el registro y control del inventario y la conciliacion y desincorporacion de bienes
muebles e inmuebles para las entidades fiscalizables municipales del Estado de Mexico.

Lineamientos de control financiero y administrativo para las entidades fiscalizables municipales del
Estado de México.

Manual para la planeacion, programacion y presupuesto de egresos municipal para el ejercicio fiscal
2020.
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1. MISION, VISION Y OBJETIVO GENERAL H Jtomnel

Secretarvia del ‘
Ayuntamiento L’

. f Nezahualcoyot! l
MISION ;

—
_ = —

Conducir la politica interna del municipio con el objetivo de lograr los consensos necesarios
para fortalecer y legitimar la accion con claridad y transparencia para un buen gobierno, asi

como realizar las acciones conducentes a un buen desarrollo integral para conducir a una
mejor calidad de vida.

VISION

Consolidar y eficientar la administracion municipal para llevar a cabo los consensos
necesarios que fortalezcan y legitimen su accion y lograr un buen gobierno; articular la
accion de las areas que integran el gobierno municipal para coadyuvar a que cumplan
con sus atribucicnes y funciones e incidir en acciones conducentes a un desarrollo
integral a una mejor calidad de vida.

OBJETIVO GENERAL

Lograr una conduccion politica de calidad eficaz y eficiente como lo sehala la normatividad
vigente, dando sustento a los acuerdo de cabildo, apoyando las areas de administracion
publica municipal para que coordine sus acciones y obtengan sus resultados y metas
establecidos, conducir las labores de las distintas areas que integran su estructura y
propiciar el acercamiento con organizaciones sociales y ciudadania en general.

Colaborar y coadyuvar con el Presidente Municipal y con el H. Ayuntamiento para la toma
de acuerdos conforme a derecho en beneficio del Municipio de Nezahualcdyotl conforme a
las metas y direcciones del Plan Municipal de Desarrollo.
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IV. ATRIBUCIONES 3
; Secretaria del
; Avuntamilento

CAPITULO TERCERO: LA SECRETARIA DEL AYU TAMIENIDwalcdyot!

-

Ayuntam:ento qwen sera demgnado por el Ayuntamlento a propuesta del Pres.'dente Mumcrpal a qu.'en
auxiliara en sus funciones, y realizara el estudio, planeacion y resolucion de los asuntos que son de su

competerncia:

Articulo 28. La Secretaria del Ayuntamiento se integra por las dreas administrativas siguientes:
1. Subdireccion Técnica;

Il. Coordinacion de Patrimonio Municipal;

. Coordinacion de la Oficina de Panteones;

V. Jefatura de Departamento de Bienes Muebles;

V. Jefatura de Departamento de Bienes Inmuebles;

VI. Jefatura de Departamento Operativo,

VIl. Jefatura de Departamento de pantedn Municipal,

VIll. Jefatura de Departamento de Constancias;

IX. Jefatura de Departamento del Archivo General Histdrico Municipal,

X. Jefatura de Departamento de Oficialias de

Partes;

XI. Jefatura de Departamento de Junta de Reclutamiento Municipal;

Xll. Coordinacién de Registro Civil;

XN Enlace de la Oficialla de Partes de la Unidad Administrativa Nezahualcoyotl;
XIV. Enlace de Constancias de la Unidad Administrativa Nezahualcoyotl, y

XV. Enface de la Junta de Reclutamiento de la Unidad Administrativa Nezahualcoyot!.

Articulo 29. Al Secretario del Ayuntamiento, quien ademas de las atribuciones que le otorga el articulo
91 de la Ley Organica Municipal del estado de México, tendré el despacho de las siguientes:

I. Conducir, por delegacion del Presidente Municipal, los asuntos de orden politico interno;

II. Instrumentar lo necesario para hacer cumplir las politicas, los acuerdos, las ordenes, las circulares y
demas disposiciones juridicas que deban regir en el Municipio y el Presidente Municipal;

Ill. Presentar ante el Ayuntamiento, los proyectos de reglamentos, acuerdos, convenios, contratos y
demdas disposiciones juridicas que deban regir en el Municipio;

IV. Conducir las relaciones de las dependencias de la Administracion Publica Municipal con el
Ayuntamiento,

V. Apoyar a las demas dependencias de la Administracion Pablica Municipal en el cumplimiento de sus
atribuciones;

VI. Planear y ejecutar las politicas municipales en maleria de pobfacion;
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municipio;
VIIl. Ejercer las alribuciones que en materia electoral le sefialen fas leyes o [ps con

efecto se celebren; Nezahualcoyot!

IX. Suscribir con el Presidente Municipal documentos relativos a los actos jurici

que celebre el Municipio,

X_ Someter al acuerdo del Presidente Municipal, los asuntos que sean competencia del Ayuntamiento,

Ana-tao oo

NA -l 5 it AHES mAc
Al LUrtitial cimcyliar, jJaiu LUilTas Uchiids
dependencias administrativas el informe anual de gobierno que rinda el Presidente Municipal;

XII. Brindar y otorgar a aquellos habitantes de escasos recursos econémicos del Municipio, los servicios
funerarios municipales, previa solicitud al titular de la Tesoreria Municipal, el pago y exencion de
derechos por esos servicios conforme o aprobado por el Cabildo;

XMl Coadyuvar con fa Contraloria Municipal en la implementacion de programas de modernizacion y

simplificacion adminisirativas de la Administracion Municipal,
XIV. Expedir las certificaciones que sefiala la Ley Orgédnica Municipal del Estado de México, y

XV. Las demds que le confieren las disposiciones aplicables y aquellas que le encomiende el Presidente
Municipal y el Ayuntamiento.
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Coordinacion De Patrimonio Municipal ———

Jefatura De Departamento De Bienes Muebles

R e ——

Jefatura De Departamento De Bienes Inmuebles
Coordinacion De La Oficina De Panteones
Jefatura De Departamento De Pantedn Municipal

Coordinacién De Registro Civil

Jefatura De Departamento Operativo

Jefatura De Departamento De Constancias

Enlace De Constancias De La Unidad Administrativa Nezahualcoyotl
Jefatura De Departamento Del Archivo General Historico Municipal
Jefatura De Departamento De Oficialias De Partes

Enlace De La Oficialia De Partes De | a Unidad Administrativa Nezahualcoyotl

Jefatura De Departamento De Junta De Reclutamiento Municipal
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VIl. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISFRATIV

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO MMEﬂhM@
l Nezahualcdyott

OBJETIVG

= — g e ..m_-_,;ﬁ,-‘

El Secretario del Ayuntamiento, sera designado por el Ayuntamiento a propuesta del
—Presidente Municipal—a-quien-auxiliara-en-sus-funciones, y realizara-el-estudio, planeacion-y

resolucion de los asuntos que son de su competencia.

FUNCIONES

. Conducir, por delegacion del Presidente Municipal, los asuntos de orden politico interno.

P =

. Instrumentar lo necesario para hacer cumplir las politicas, los acuerdos, las ordenes, las
circulares y demas disposiciones juridicas que deban regir en el Municipio y el Presidente
Municipal;

3. Presentar ante el Ayuntamiento, los proyectos de reglamentos, acuerdos, convenios, contratos
y demas disposiciones juridicas que deban regir en el Municipio.

4. Conducir las relaciones de las dependencias de la Administracion Publica Municipal con el
Ayuntamiento;

5. Apoyar a las demas dependencias de la Administracion Publica Municipal en el cumplimiento
de sus atribuciones.

6. Planear y ejecutar las politicas municipales en materia de poblacion;

7. Vigilar y controlar todo lo relativo a la demarcacién y conservacion de los limites territoriales
del municipio.

8. Ejercer las atribuciones que en materia electoral le sefialen las leyes o los convenios que para
ese efecto se celebren.

9. Suscribir con el Presidente Municipal documentos relativos a los actos juridicos de su
competencia que celebre el Municipio.

10. Someter al acuerdo del Presidente Municipal, los asuntos que sean competencia del
Ayuntamiento.

11. Coordinar e integrar, junto con las demas dependencias administrativas el informe anual de
gobierno que rinda el Presidente Municipal,

12. Brindar y otorgar a aquellos habitantes de escasos recursos econémicos del Municipio, los
servicios funerarios municipales, previa solicitud al titular de la Tesoreria Municipal, el pago y
exencion de derechos por esos servicios conforme lo aprobado por el Cabildo.

| 13. Coadyuvar con la Contraloria Municipal en la implementacién de programas de modernizacion

| y simplificacion administrativas de la Administracién Municipal.

| 14. Expedir las certificaciones que sefiala la Ley Organica Municipal del Estado de México.

15. Las demas que le confieren las disposiciones aplicables y aquellas que le encomiende el

Presidente Municipal y el Ayuntamiento.
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SUBDIRECCION TECNICA

Secretaria del

ntamiento
OBJETIVO ! Nezahuak?t‘)vomig

Supervisar, apovar v determinar la_correcta integracion de los expedientes de 165 puntos=====—==1'

SO TR

a tratar y que se habran de debatir en el pleno del Cabildo, asi como la correcta
elaboracién de las actas de cabildo.

FUNCIONES

1. Vigilar la correcta integracion de los expedientes relativos a los asuntos a tratar por el Cabildo;

Verificar el fundamento legal de cada una de las peticiones con la finalidad de garantizar el
sustento legal de la toma de decisiones;

© v x® N o

11.

12.

13.

14.

. Coordinar las actividades del Cabildo con relacion a las comisiones encomendadas a los

titulares de la administracion municipal;

4. Gestionar recursos y materiales para las sesiones de Cabildo;

5. Turnar a las diferentes dependencias los asuntos que le indique el Secretario del

Ayuntamiento y darle el seguimiento técnico correspondiente;

Vigilar, dirigir y coordinar las acciones de apoyo logistico para las sesiones de Cabildo
Elaborar actas y acuerdos de cabildo;

Concentrar todas las actas de cabildo que se realicen;

Concentrar todos los acuerdos de Cabildo que se realicen;

Preparar documentos que sean solicitados por la dependencia de la Administracion Publica
para su certificacion;

Integrar soporte juridico-administrativo de los expedientes que por su naturaleza deban ser
tratados en Cabildo;

Revisar todos y cada uno de los convenios y contratos, que deban suscribirse por el
Presidente Municipal y el Secretario del Ayuntamiento;

Dar asesoria juridica a todas las unidades administrativas de la Secretaria del Ayuntamiento y
de la Administracion Publica Municipal; asi como a sus dependencias y entidades;

Asesorar y apoyar al Secretario del Ayuntamiento, en el desarrollo de las funciones a su cargo.
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COORDINACION DE LA OFICINA DE PANTEON L{p-:"; v on-z0z1.
Secretaria del
Ayuntamiento
OBJETIVO Nezahualcoyotl

Auxiliar a la Secretaria del Ayuntamiento para asegurar el buen funcionamiento del Panteon
municipal asi como de las funerarias y de mas actores que intervienen en este ambito con la

!\J

finalidad de cumplir la hormatividad de la materia vigente. ==

FUNCIONES

. Realizar inspecciones a los panteones publicos y privados para evaluar que su desempefio

tenga lugar observando los aspectos sanitarios, ambientales, ecologicos, fiscales, entre otros
definidos por leyes reglamentos y de mas normatividad aplicable.

S TRy Y roncn—de-la emopresas funerarias—aue—prestan al _carvicio
Sola A2 ) C=iw) | LA A

1.

2
3.
4.

LIUVdI a capo un censo ae 1as ChprCods dricidliiido QUi
panteones en el municipio de Nezahualcéyotl.

Recomendar medidas para el mejoramiento de servicio publico de panteones.

Coadyuvar en la elaboracion de estudios y analisis para apoyar la formulacion de politicas
publicas en la materia.

. Elaborar los informes que den cuenta del desarrollo de sus actividades y todos aquellos que le

sean requeridos.

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PANTEON MUNICIPAL

OBJETIVO

Prestar el servicio publico de Panteon, que comprende: inhumacién, exhumacion, cremacion y
re inhumacion de cadaveres y restos humanos aridos asegurando las mejores condiciones
para su realizacion. En el marco de: eficiencia y eficacia, calidad y calidez, respeto a la
dignidad de las personas y en general respeto a los Derechos Humanos, asegurando la
proteccion de datos personales, la certeza juridica en todos y cada uno de las actos realizados
para concretar estas tareas que son funciones que por ley le corresponde a la autoridad
municipal.

FUNCIONES

Vigilar y garantizar la aplicacion y observacion estricta de la Constitucion, leyes reglamentarias y en
general todos los ordenamientos sobre las inhumaciones.

Realizar inhumacion, exhumacion y re inhumacion de cadaveres.

Inscribir en los libros de registro y los sistemas electronicos las inhumaciones realizadas.

Realizar exhumaciones, re inhumaciones, traslados e incineraciones.
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. Proporcionar a las autoridades, a los particulares interesados, la Whformack prEalinisi celto
funcionamiento del Panteén Municipal. Nezahualcoyot!

. Tomar las medidas necesarias para contar con el personal suficiente para eFbaen-furicionamiento del

Pantedn Municipal,

. Elaborar los informes solicitados por el Secretario del Ayuntamiento

. Coordinar, supervisar, organizar y en general dirigir el trabajo de todo el personal adscrito al Panteon

Municipal, asignando tareas especificas para garantizar la realizacion de todas las actividades y su debido
control y evaluacion, asi como garantizar que se cuente con el equipo de trabajo y seguridad de la
adecuada Prestacion del Servicio.

COORDINACION DE PATRIMONIO MUNICIPAL

OBJETIVO

Coordinar los trabajos y acciones de la Jefatura de Bienes Muebles y el Departamento de
Bienes Inmuebles, para poder mantener actualizado el Inventario de los Bienes Muebles e

Inmuebles propiedad del Municipio de Nezahualcoyotl.

FUNCIONES

. Planear, organizar y dirigir el desempefio de las Jefaturas que conforma la Coordinacion de

Patrimonio Municipal.

. Acordar con el Secretario del Ayuntamiento los casos que se debe tramitar ante el Instituto de

la Funcion Registral del Estado de México.

. Acordar con el Secretario del Ayuntamiento los calendarios del Levantamiento Fisico del

Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles

. Expedir las Constancias de no Adeudo del personal que labord en la Administracion Publica

Municipal que hayan sido solicitadas al Secretario del Ayuntamiento.

. Supervisar que las altas, bajas y transferencias de los bienes propiedad del Municipio se

realicen de acuerdo a la normatividad vigente.

. Coadyuvar con regularizar para documentar los expedientes de los bienes inmuebles que

seran sujetos a Declaratorias de dominio publico o Servicios publicos.

. En coordinacion con la Tesoreria Municipal, definir, precisar y registrar los Bienes Inmuebles

propiedad del Municipio.

. Las demas que legalmente le determinen las disposiciones aplicables y que ordene el

Secretario del Ayuntamiento.
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JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES

Secretaria deof
OBJETIVO Ayuntamienio

Nezahua{r()yntl

Realizar pl |n\.rpnmr|n de todos los bienes muebles teniendo la |d9- ificas

. Controlar el activo fijo del ayuntamiento, concretamente lo relativo a los muebles,

. Documentar los procedimientos de baja por enajenacién que le instruya el Comité de

FUNCIONES
mediante levantamiento fisico;

Bienes Muebles e Inmuebles y coadyuvar en las subastas de Bienes Muebles;

. Registrar las altas, bajas y transferencias de bienes cuando se afecte el inventario

. Resguardar temporalmente los bienes en proceso de baja y ya dados de baja en el
. Aplicar la normatividad en lo referente a altas, bajas y transferencias de los bienes

. Documentar los bienes que deben pasar a estado de inutilidad por su uso;

. Ejecutar revisiones fisicas de los inventarios de las diversas areas que integran las

fisico de las dependencias que conforma la Administracién Publica Municipal aun
cuando estos bienes sean adquiridos o donados, actualizando los resguardos
respectivos,

almacén municipal o area destinada para tal efecto;

propiedad del ayuntamiento;

Dependencias de la Administracién Publica Municipal.

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE BIENES INMUEBLES

OBJETIVO

Actualizar el inventario general de bienes inmuebles del municipio, en colaboracion por la
contraloria Interna Municipal y la Tercer Sindicatura en sus responsabilidades relacionadas
con el levantamiento fisico y de regularizacion de inmuebles y operar el sistema de
informacion inmobiliaria municipal, llevar un registro de la propiedad de bienes del Dominio
Publico, a través del Registro Administrativo de la propiedad Pudblica Municipal.
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1. Elaborar el censo de catalogo de los bienes inmuebles del municifjo; =
’ Secretaria del
2. Analizar y estudiar las afectaciones y desafectaciones que realiza el Ayu:ﬁvmhﬂ{fﬁ}
Nezahualcoyot!

3._Elaborar los planos.y r*mqniv:: de los diversos inmuebles municipales: inspeccionar fisicamente

————— =

los inmuebles municipales, revisando el estado que guarda cada uno de ellos. '

4. Supervisar-el proceso-de donacion-de las areas municipales

5. Realizar los estudios para elaborar las declaraciones de dominio publico municipal y el registro
municipal inmobiliario.

6. Realizar las gestiones ante el Instituto de la Funcion Registral para la regularizacion respecto
de los bienes inmuebles del municipio.

DEPARTAMENTO OPERATIVO
OBJETIVO

Apoyar, informar, investigar, proponer, las acciones en el suministro, administracion y
aplicacion de los recursos humanos, materiales y servicios generales o técnicos necesarios
para el eficiente y eficaz funcionamiento de las unidades administrativas de la dependencia.

FUNCIONES

1. Apoyar en el ambito de |la Secretaria del Ayuntamiento el cumplimiento de las normas vy
politicas aplicables en materia de administracion de recursos humanos y materiales;

2. Enviar a la Direccion de Administracion los movimientos de personal como son: asistencia,
actas administrativas, permisos, retardos, vacaciones, licencias, notificaciones, incidencias y
todo lo relacionado en la materia, para que se atiendan conforme a los lineamientos
establecidos.

3. Recibir, registrar, resguardar y distribuir los insumos necesarios como bienes de consumo,
papeleria, adquisiciones en general.

4. Informar y entregar a la Direccién de Administracion los formatos de control de combustible.

5. Cumplir con las tareas especificas que le sean encomendadas por la o el titular de la
Secretaria del Ayuntamiento.
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Expedir_constancias a los ciudadanos que lo solicitan y cumplfn con los requisitos gue
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solicitan y que cumplan con los requisitos establecidos para tal efecto.

FUNCIONES
1. Elaborar las Constancias de ldentidad, Residencia, Dependencia Econdmica, y Procedencia,
que soliciten los habitantes del municipio, para autorizacion y firma del Secretario;

2. Recepcionar y revisar la documentacion para elaborar dichas constancias;

3. Elaborar y mantener actualizado el registro de las constancias que se elaboran en esta
Jefatura;

4. Integrar el expediente con todos los requisitos solicitados al peticionario de acuerdo al manual
de procedimientos;

5. Las demas que encomiende el Secretario del Ayuntamiento;

ENLACE DE CONSTANCIAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
NEZAHUALCOYOTL
OBJETIVO:

Expedir constancias a los ciudadanos que lo solicitan y cumplan con los requisitos
establecidos para tal efecto.

FUNCIONES

1. Elaborar las constancias de identidad, Residencia, Dependencia Economica y Procedencia
gue soliciten los habitantes del municipio, para autorizacion y firma del Secretario;

2. Analizar la documentacion para elaborar dichas constancias y establecer la naturaleza del
problema o asunto planteado para determinar su posible solucion;

3. Someter a revision del Secretario las constancias que elabore para firma del mismo;

4. Elaborar y mantener actualizado el registro de las constancias que se elaboran en este
departamento;

5. Integrar el expediente con todos los requisitos solicitados al peticionario de acuerdo al manual
de procedimientos;

6. Las demas que encomiende el Secretario.
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i Socretaria del
OBJETIVO I Ayuntamiento
'i Nezahualcéyot!
Conservar en buen estado los expedientes de tramite concluido, fjue han cumplido el tiempo

establecido en el area que los generd, a efecto de que, en el marco de la transparencia y

acceso a la informacion publica, pueda ser consultada por servidores publicos, para ello

deberd de ordenar, clasificar, seleccionar, agrupar por areas, temas, materia, asi como

digitalizar dicha informacion, para tener un facil acceso y conservar la documentacion original.

FUNCIONES

1. Revisar, clasificar, ordenar, cuidar, consultar y depurar la documentacion;

2. Concentrar ordenadamente la informacién generada y recibida por las diversas dependencias
de la administracién publica municipal;

3. Clasificar y conservar los expedientes;
4. Conocer el contenido de la informacion, fechas y su localizacion;

5. Evitar el crecimiento de la informacion documental que no cuenta con valor administrativo,
fiscal, legal, e historico, de acuerdo con las decisiones de la Comisién de Depuracion tomando
en cuenta la normatividad

6. Avalar legalmente el contenido de los expedientes de archivo de la gestion gubernamental del
ayuntamiento ante otras autoridades;

7. Facilitar la consulta del material del archivo general de las dependencias municipales;

8. Las demas que le sefalen otros ordenamientos aplicables y las que le encomiende el
Secretario del Ayuntamiento.

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE OFICIALIA DE PARTES
OBJETIVO

Recepcion de documentos dirigidos al Presidente Municipal, a la Secretaria Particular, al
Secretario Técnico y al Secretario de Ayuntamiento
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FUNCIONES:
1. Recibir la documentacion, solicitudes e informacion; ;&i”’;f thﬂ
2. Acusar de recibido cada uno de los documentos anotando en el on mal Y 88 ja’dﬂd 26to
correspondiente; S—
2 (Clacificar y turnar.a lac inetancias r;:-c:nr:mh\.r:m lns_asuntos rpr‘lhlr‘fnR - e |

4.

5. Sello-oficial, fa fechay horaderecepcion. —————————————————————— |
6.
7.
8.

g.

Apoyar |as actividades ms’utucnonales gue le sean encomendadas en el ejercicio de sus
atribuciones, para favorecer el logro de los objetivos de la Secretaria;

El folio.

El nimero de hojas que integran el documento.

Las copias que correspondan agregadas al original y, en su caso, la precision en el nimero de
anexos que se adjunten.

Registrar de manera consecutiva la documentacion recibida en el libro de Gobierno o en el
libro de registro de correspondencia y en el sistema electronico.

10.
11.

. Atender al publico en general, recibir la informacién municipal, estatal, federal y de otras
. Foliar el documento entrante con fecha, hora, asunto especifico y registrarlo en el libro de

. Clasificar y turnar a las instancias respectivas los asuntos recibidos;
. Elaborar el informe de documentos dirigidos a la presidencia, por la ciudadania y las diferentes

. Las demas que legalmente le determinen las disposiciones aplicables y que ordene el

Elaborar los informes y reportes estadistica que le sean requeridos
Las demas que legalmente le determinen las disposiciones aplicables y que ordene el
Secretario del Ayuntamiento.

ENLACE DE LA OFICIALIA DE PARTES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
NEZAHUALCOYOTL

OBJETIVO:

Crear un vinculo entre el ciudadano y la administracién publica municipal, mediante la
orientacion y recepcion de documentos dirigidos al Presidente Municipal, con el fin de que

tengan la atencion necesaria y sean atendidas en tiempo y forma.

FUNCIONES

instituciones;

gobierno, y en el sistema electronico

dependencias municipales y estatales;

Informar al Secretario del Ayuntamiento y a la oficina de la Presidencia;

Apoyar las actividades institucionales, que le sean encomendadas en el gjercicio de sus

atribuciones, para favorecer el logro de los objetivos de la Secretaria; y

Secretario del Ayuntamiento.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE JUNTA DE RECL
OBJETIVO ,
Dar cumplimiento a lo dispuesto por la Ley del Servicio Milifar Nagigbiad,
instalacion y operacion de [a Junta Municipal de Reclutamiento, & efecio de que los N
edad de prestar su servicio militar realicen los tramites correspondientes. i
FUNCIONES
1. Realizar el tramite de cartilla;
2. Establecer comunicacion constante con la SEDENA,
3. Brindar apoyo en el sorteo del servicio militar nacional,
4. Las demas que legalmente le determinen las disposiciones aplicables y que ordene el
Secretario del Ayuntamiento. I
COORDINACION DE REGISTRO CIVIL:
OBJETIVO |
Coordinar los trabajos y acciones con las Oficialias del Registro Civil que se encuentren
prestando el servicio dentro del territorio municipal, asi como con la Direccion General del
Registro Civil del Gobierno del Estado de Meéxico.
|
FUNCIONES
1. Ejecutar las campafias de regularizacion en materia de registro civil previo acuerdo de Cabildo;
2. Programar, planear, organizar y dirigir, el desempefio de las labores de las oficinas del registro
civil del Municipio;
3. Tomar acuerdos con el Secretario del Ayuntamiento sobre la resolucién de los asuntos cuya
tramitacion sean de competencia de la oficina de las oficinas del Registro Civil.
4. Determinar cuales son las actividades en materia de registro civil que organizara la
Coordinaciéon de Enlace con las Oficialias del Registro Civil,
5. Expedir certificaciones de los actos del estado civil de los ciudadanos que radican en este



HUAL H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
COYOTL 2019- 2021
Aa01ged021= MANUAL DE ORGANIZACION

Ciudad ¢ Todos

DEPENDENCIA: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

_CLAVE MUNICIPIQ: 087,
l..

o e ; . . ] ., 2013-2021.
Municipio de acuerdo a los ordenamientos vigentes en materia |fle reg I y\.r-&nsa.sten

asentado en actas en los libros que se lleven para su efecto; '

6. Crear un archivo Unico del registro civil correspondiente a este IVILE

’ iudadmgﬂﬂ?ﬁ%@quiera;

7. Proporcionar la debida atencion en asuntos del Registro Civil a la

Escw

8. Mantener informada a la poblacién por conducto del Secretario del Ayuntamiento, de manera
periodica o cuando se le solicite, las estadisticas registrales en la forma que establezca el

L _Regist_m Civil del Estado;

9. Las demas que legalmente le determinen las disposiciones aplicables y que ordene el
Secretario del Ayuntamiento.
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VIll. DIRECTORIO
| Secretari a_nq
‘ Ayuntar RO

Nezahualcéyotl

LIC.MARCOS ALVAREZ PEREZ A s e o ——1J

SECRETARIO DEL AYUNTAMENTO

ayuntamiento@neza.gobmx ==z

LIC.MARIA DARINKA RENDON SANCHEZ
SUBDIRECTORA TECNICA ADSCRITA A LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
ayuntamiento@neza.gob.mx

ELEAZAR MARTINEZ CHAVEZTI

COORDINADOR DEL REGRISTRO CIVIL ADSCRITA A LA SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO
ayuntamiento@neza.gob.mx

FLORENTINO CASAOS DE LA ROSA
JEFE DEL. DEPARTAMENTO DE CONSTANCIAS
ayuntamiento@neza.gob.mx

ROGELIO VELAZQUEZ VIEYRA '
ENLACE DE CONSTANCIAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA NEZAHUALCOYOTL
ayuntamiento@neza.gob.mx

JOSE RAFAEL ESQUIVEL RAMOS
JEFE DEL DEPARTAMENTO DEL ARCHIVO GENERAL E HISTORICO MUNICIPAL
Archivo nezahualcoyoti@hotmail.com

LIC.GUTIERREZ LORENZO BARDALES
COORDINADOR DE LAS OFICINAS DE PANTEONES ADSCRITO A LA
SECRETARIA DE AYUNTAMIENO
ayuntamiento@neza.gob.mx

MARIA TERESA ALVAREZ VAZQUEZ
JEFA DE DEPARTAMENTO DE PANTEON MUNICIPAL
ayuntamiento@neza.gob.mx

LAURA ESTELA VARGAS SILVA
COORDINADORA DE PATRIMONIO MUNICIPAL ADSICRITA A LA SECRETARIA
DEL AYUNTAMIENTO
Lauracoordinacion30@gmail.com
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ING. JUAN MARTIN JUAREZ HER ANDéZ"m"
JEFE DE DEPARTAMENTO DE BIENES) INVUSiMEBataria Bl

~ Lauracoordinacion30@gmail.c pnRtanm
’ Nezahualcovot!

LIC.ALMA ROSA MORALES ZALDIVAR===—mmrmm
JEFE DE DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES

Lauracoordinacion30@gmail.com

LIC. MARTHA SANDOVAL NIETO
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE LA JUNTA DE RECLUTAMIENTO MUNICIPAL
ADSCRITA A LA SECRETAARIA DE AYUNTAMIENTO

avuntamiento@neza-gob.-mx

oy Lrriba oo o g Piosii

LIC. JAVIER LEON SALAS
JEFE DEL DEPARTAMENTO OPERATIVO
ayuntamiento@neza.gob.mx

ERIKA YAZMIN VARGAS PADILLA
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE OFICIALIA DE PARTES
ayuntamiento@neza.gob.mx

MARIA DEL CARMEN ANGELES PANTOJA
ENLACE DE LA OFICIALIA DE PARTES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
NEZAHUALCOYOTL
ayuntamiento@neza.gob.mx
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AUTORIZ{
JORAE JESUS MARTINEZ FLORES

DIRECTOR DE ADMINISTRACION
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X. HOJA DE ACTUALIZACION

B

Secretaria cﬂ@&;

FECHA DE

ACTUALIZACION

- - e modifico s nombre del Departamento de Oficialia ||
; 22/Junio/2020 de Partes Comun a Departamento de Oficialia de
‘ Partes.
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