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AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADC DE MEXICO.
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I.INTRODUCCION

El actual Ayuntamiento Constitucional de Nezahualcoyotl, Mexicc, marca un amplio proceso de

reforma administrativa con nuevos compromisos, para io cual se requiere de una
administracion publica moderna y eficiente, con procedimientcs administrativos transparentes

y apegados al orden juridico vigente.

En este sentido, la integracion del Manual Administrativo de la Secretaria del Ayuntamiento.
garantiza la funcionalidad y operacién de las areas que la conforman, asi mismo, es |a
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 operacién, transmitir una cultura de organizacion a todo el personal y
documentar la experiencia acumulada; el presente documento contiene la infcrmaciéon
actualizada de la unidad administrativa, descripcion de facultades, funciones y niveles de
mando, asi como a la vez identifica las relaciones entre las demas areas. El documenio gqus 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 aplicacion.

Con el proposito de que 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.

Es de vxtal lmportanaa mantener constantemente actualizado el presente manual de
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Il. MARCO JURIDICO Eﬁ?,. \
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos \
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. 'HMWJ: :
sstnnnRiA
LEYES .\\DE‘?: “Yﬁumnmemo
\\ v
FEDERALES e

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, Nifos y Adolescentes

Ley General de Mejora Regulatoria

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Salud

Ley General para la Iguaidad entre Mujeres y Hombres

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

ESTATALES
Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios
Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios
Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de México
Ley de Gobierno Digital del Estado de México 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 México y sus Municipios
Ley Organica 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 Servidores Publicos del Estado de México y Municipios
Ley del Trabajo de {os Servidores Publicos del Estado y Municipios
Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios
Ley/Organjea Municipal del Estado de México
, g g
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MUNICIPALES
Bando Municipal de Nezahualcoyotl 2022 M
' SECRETARIA
REGLAMENTOS el
ESTATALES

Regiamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios

Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios

Reglamento de la Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del
Estado de México

MUNICIPALES

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Nezahualcoyotl,
(Reforma 20/12/2021)

Reglamento de Justicia Civica para el Municipal de Nezahualcoyotl, Estado de México.
Reglamento para la Mejora Regulatoria del Municipio de Nezahualcoyotl 2022.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 20138-2024
Plan Estatal de Desarrollo 2017-2023
~lan Municipal de Desarrollo 2018-2021

TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion 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 Informacion Publica del Estado de
Mexico.

D_O_QUMENIQS_N_OBMAIIMQS — ADMINISTRATIVOS

L'neamlentos para eI reglstro y control del inventario y la conciliacion y desincorporacicn de
blenes muebles e inmuebles para las entidades fiscalizables municipales del Estado de
Méico. =

me\aamm’ﬁ[ﬁs.de.contmLﬁidancuero y administrativo para las entidades fiscalizables municipales
del gstado deMéxico.

Manusal pala,la plane /ctﬁn, programacion y presupuesto de egresos municipal para el ejercicio
fiscal 2022.
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3ANDO MUNICIPAL H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL 2022 (05102/22)/
TiTULO SEPTIMO DEL GOBIERNO MUNICIPAL, DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL Y ORGANISMOS AUXILIARES
DEL AYUNTAMIENTO.

CAPITULO Il
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Articulo 51.- Con la finalidad de eficientar las tareas que realizan las dependencias que
conforman la administracion publica municipal; el Ayuntamiento podra modsficar el Reglamento
Organico de la Administracion Publica Municipal, asi como expedir o modificar los
Reglamentos especificos de cada una de ellas, sus Manuales de Organizacion y Manuales de
Procedimientos.

Asi mismo tendra la facultad de expedir acuerdos, circulares y demas disposiciones que
permitan regular el funcionamiento de las dependencias de la administracion municipal, ello sin
perjuicio de qgue las propias dependencias que conforman la estruciura administrativa
municipal, implementen de manera permanente, con el objeto de mejorar sus procesos Yy
procedimientos. la normatividad que permita l{a promocién del uso de ias tecnoiogias de la
informacion para impulsar el desarrollo econdmico v social; sin dejar de observar las
disposiciones contenidas en la Constitucion Federal, en la Constitucion Local y la Legislacion
en materia de Gobierno Digital.

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICO MUNICIPAL DE
. NEZAHUALCOYOTL 2021 (REFORMA 20/12/2021)
- TITULO TERCERO: REGIMEN ADMINISTRATIVO Y DE DEPENDENCIA DE LA
) ADMINISRACION PUBLICA MUNICIPAL
CAPITULO TERCERO: LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Articulo 27. La:Secretaria del Ayuntamiento estara a cargo de una persona titular de dicha
unidad admlmstratlva denominada Secretaria o Secretario del Ayuntamiento, quien sera
desugr}ado por el Ayuntamiento a propuesta de la persona titular de la Presidencia Municipal, a
quien’a uxiliard en sus funciones. y realizara el estudio. planeacion y resolucion de los asuntos
que son de su- competencua
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Articulo 28. La Secretaria del Ayuntamiento se integra por las areas administrativas
siguientes:

. Subdireccién 7T écnica;

II.  Coordinacion de Patrimonio Municipal;

itt.  Coordinacion de la Oficina de Panteones; // L\r
."‘T‘Y‘ A
IV. Jefatura de Departamento de Bienes Muebles; / T 5, T
_I‘.I.’.‘.;,.‘* ALEOYC OTL)

V. Jefatura de Departamento de Bienes Inmuebles; | TCECRETADIA
V1. Jefatura de Departamento Operativo;

VII. Jefatura de Departamento de Pante6n Municipal,

VHI. Jefatura de Departamento de Constaﬁcias;

iX. Area Coordinadora de Archivos;

X. Jefatura de Departamento del Archivo General Histérico Municipal;

Xl Jefatura de Departamento de Oficialias de Partes;

XH. Jefatura de ia Oficina Municipal de Enlace con ia Secretaria de Relaciones Exteriores;
XItl Jefatura de Departamento de Junta de Reclutamiento Municipal;

X1V, Coordinacion de Enlace con las Oficialias de Registro Civil;

XV. Enlace de i{a Oficialia de Partes de la Unided Admunistrativa Nezahuaicoyott;

XVI. Enlace de Constancias de la Unidad Administrativa Nezahualcoyotl; y

XVII. Enlace de la Junta de Reclutamiento de la Unidad Administrativa Nezahualcéyotl.

Articulo 29. La persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento, quien ademas de las
atribuciones que le otorga el articulo 91 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, le
correspondera:

-1. Conducir, por delegacion de la persona titular de la Presidencia Municipal, los asuntos de

orden politico interno;

Il. Instrumentar lo necesario para hacer cumplir las politicas, los acuerdos, las érdenes, las
circulares y demas disposiciones juridicas que deban regir en el Municipio y la persona titular
de la Presidencia Municipal;

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

\Yi Conducir las relaciones de las dependencias de la Administracién Publica Municipal con el
Ayuntamlento

V\Apbyar a Ias demas dependencias de !a Administracidon Publica Municipal en el

cum{lmlento de-sus-y'rbmslones

VI. Planear y ejecutar las politicas municipales en materia de panteén;
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VIl. Vigilar y controlar todo lo relativo a la demarcaciéon y conservacion de los limites
territoriales del municipio;

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

IX. Suscribir con la persona titular de la Presidencia Municipal, documentos relativos a los
actos juridicos de su competencia que celebre el Municipio;

X. Someter al acuerdo de {a persona titular de la Presidencia Municipal, los asuntos que sean
competencia del Ayuntamiento;

X|. Coadyuvar en la integracion junto con ias demas dependencias administrativas el informe
! anual de gobierno que rinda la persona titular de la Presidencia Municipal;

Xli. Brindar y otorgar a aquellos habitantes de escasos recursos econémicos del Municipio,
descuentos del servicio funerario municipal, conforme io aprobado por el Cabildo;

Xill. Participar en los trabajos de modernizacion y mejoramiento integral de la Administracion
Publica Muricipal,

XIV. Canalizar las peticiones que les sean requeridas por los miemtros del Ayuntamiento a las
personas titulares de las dependencias.

XV. Atender los asuntos relacionados con las Oficialias del Registro Civil;

XVI. Atender ios asuntos relacionados con la obtencion de |la Cartilla de 1dentidad del Sarvicio
Miltar Nacional a través de la Junta de Reclutamiento Municipal;

XVIl. A través de la Oficina Municipal de Enlace con la Secretaria de Relaciones Exteriores
cumplir con lo establecido en el convenio de coiaboracién como son: tramitar y expedir
pasaportes, permisos para constitucion de sociedades o asociaciones, declaratorias de
nacionalidad mexicana y difusion de becas, asi como el matenal informativo relacionado con
proteccién preventiva y difusion de la politica exterior de México y las demas que se deriven; y

— XVIII. Las demas que le confieren las disposiciones aplicables y aquellas que le encomiende la
persona titular de la Presidencia Municipal y el Ayuntamiento.
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IV. MISION, VISION Y OBJETIVO GENERAL

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 gcbierno, asi
como realizar ias 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 consenscs necesarios
gue fortalezcan y legitimen su accion y lograr un buen gobierno; articular la accién de las areas
que integran el gobierno municipal para coadyuvar a que cumplan con sus atribuciones y
funciones e incidir en acciones conducentes a un desarrollo integral a una mejor calidad de
vida.

OBJETIVO GENERAL

Lograr una conduccién politica de calidad eficaz y eficiente como lo sefiala 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 la Persona Titular de la Presidencia Municipal y con el H.
Ayuntamiento para la toma de acuerdos conforme a derecho en beneficio del Municipio de
Nezahualcoyotl conforme a las metas y direcciones del Plan Municipal de Desarrollo.
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V.ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 Secretaria Del Ayuntamiento

1.0.1 Subdirecciéon Técnica

1.1 Coordinacion De Patrimonio Municipal
-1.1.1 Jefatura De Departamento De Bienes Muebies

1.1.2 Jefatura De Departamento De Bienes Inmuebles

1.2 Coordinacion De La Oficina De Panteones

1.2.1 Jefatura De Departamentc De Panteon Municipal

1.3 Jefatura De Departamento Operativo

1.4 Jefatura De Departamento De Constancias

1.4.1 Enlace De Constancias De La Unidad Administrativa Mezahuaicéyot!

1.5 Area Coordinadora de Archivos

1.6 Jefatura De Departamento Del Archivo General Historico Municipal

1.7 Jefatura De Departamento De Oficialias De Partes
T 1.7.1 Enlace De La Oficialia De Partes De La Unidad Administrativa Nezahualcoyotl
1.8 Jefatura de la Oficina Municipal de Enlace con la Secretaria de Relaciones
Exteriores;
1.9 Jefatura De Departamento De Junta De Reclutamiento Municipal

1.10 Coordinacion de Enlance Con Las Oficialias De Registro Civil

/ (
/ X
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VIl.  OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

VIl.1 SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.
OBJETIVO:

Convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias a los miembros del cabildo para
auxiliarios en sus funciones; realizar estudios, planeacion y resolucion de los asuntos que son
de su competencia.

FUNCIONES:

1. Conducir, por delegacion de la Persona Titular de la Presidencia Municipal. los asuntos de
orden politico interno;

2. Instrumentar lo necesario para hacer cumplir las politicas, los acuerdos. ias ordenes, las
circulares y demas disposiciones juridicas que deban regir en el Municipio y la Persona
Titular de la Presidencia 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 {a Administracion Publica "Aun:upai en el
cumplimiento de sus atribuciones;

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

7. Vigilar y controlar todo lo relativo a la demarcacion 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 la Persona Titular de la Presidencia Municipal documentos relativos a los
actos juridicos de su competencia que celebre el Municipio;

10. Someter al acuerdo con la Persona Titular de la Presidencia 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 la Persona Titular de la Presidencia Municipal;

12. Brindar y otorgar a aquellos habitantes de escasos recursos econéomicos 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 ia Contraloria Municipal en ia implementacion de programas de
modernizacion y simplificacién administrativas de la Administracion Municipal;

14. Expedirlas certificaciones que sefala la Ley Organica Municipal del Estado de Mex;co _

15. Las demas que le confieren las disposiciones aplicables y aquellas que leencom@nde ala™

F’ersona Tltular de la Presidencia Municipal y el Ayuntamiento; r~-l- Y
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VIi.2 SUBDIRECCION TECNICA.

OBJETIVO:

Supervisar, apoyar y determinar la correcta integracion de los expedientes de los puntos
a tratar y que se habran de debatir en el pleno del Cabildo, asi como la correcta
elaboracion de las actas de cabildo.

FUNCIONES:

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

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

3. Coordinar las actividades del Cabildo con relacion a las comisiones encomendadas a los
titulares de la administracion municipal;

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

5. Turnar a las diferentes dependencias los asuntos que le indique a la Persona Titular de la
Secretaria del Ayuntamiento y darle el seguimiento {écnico correspondiente;

6. Vigilar. dirigir y coordinar fas acciones de apoyo logistico para las sesiones de Cabilcc;

7. Elaborar actas y acuerdos de cabildo;

8. Concentrar todas las actas y acuerdos de cabildo que se realicen;

9. Preparar documentos que sean solicitados por la dependencia de la Administracion Publica

para su certificacion;

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

11. Revisar todos y cada uno de los convenios y contratos, que deban suscribirse por la

T Persona Titular de la Presidencia Municipal y la Persona Titular de la Secretaria del
Ayuntamiento;

12. 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;

13. Asesorar y apoyar a la Persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento, en el desarrollo
de las funciones a su cargo.

Py \
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= Patrimonio Municipal;

VII.3 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:
1. Planear, organizar y dirigir el desemperio de las Jefaturas que conforma la Coordinacion de

2. Acordar con la Persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento los casos que se debe
tramitar ante el Instituto de la Funciéon Registrai del Estado de México;

3. Acordar con ia Persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento los calendarios del
Levantamiento Fisico del Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles;

4. Expedir las Constancias de no Adeudo del personal que iaboré en la Administracion Publica
Municipal que hayan sido solicitadas a !a Persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento:

S. Supervisar que las altas, bajas y transferencias de ios bienes propiedad del Municipio se
realicen de acuerdo a la normatividad vigente;

6. Coadyuvar con regularizar para documentar los expedientes de los bienes inmuebles que
seran sujetos a Declaratorias de dominio publico o Servicios publicos;

7. En coordinacion con la Tesoreria Municipal, definir, precisar y registrar los Bienes
inmuebles propiedad del Municipio;

3. Las demas que legalmente le determinen las disposiciones aplicables y que ordene la
Persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

“SECRETARIA
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Vii.4 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES.

OBJETIVO:

Realizar el inventario de todos los bienes muebles, teniendo la identificacion y ubicacion
ce ios mismos, asi ccmo el control documental de resguardos y suministros.

FUNCIONES:

-—

. Controlar el activo fijo del ayuntamiento, concretamente lo relativo a los muebles,
mediante levantamiento fisico;

2. Documentar los procedimientos de baja por enajenacion que le instruya el Comité
de Bienes Muebles e Inmuebles y coadyuvar en las subastas de Bienes Muebles;

3. Reagistrar las altas, bajas y transferencias de bienes cuando se afecte el inventario
fisico de las dependencias que conforma la Administraciéon Publica Municipal aun
cuando estos bienes sean adquindos o donados, actualizando los resguardos
respectivos;

4. Resguardar temporalmente los bienes en proceso de baja y ya dados de baja en
el almacén municipal o area destinada para tal efecto:

5. Aplicar la normatividad en lo referente a altas, bajas y transferencias de los

oienes propiedad del ayuntamiento;

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

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

las Dependencias de la Administracion Publica Municipal.

i oL
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Vii.5 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE BIENES INMUEBLES.

OBJETIVO:

Actualizar ei inventario general de bieres inmuebles del municipio. en colaboracion por la
contraloria {nterna 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, através del Registro Administrativo de la propiedad Publica Municipal.

FUNCIONES:

. Elaborar el censo de catalogo de los bienes inmuebies del municipio;

Analizar y estudiar las afectaciones y desafectaciones que realiza el Ayuntamiento;

Elaborar los planos y croquis de los diversos inmuebles municipales; inspeccionar fisicamente
los inmuebles municipales, revisando el estado que guarda cada uno de elios;

Supervisar el proceso de donacion de !as areas municipales;

Realizar ios estudios para elaborar !as declaraciones de dominio publico municipal y el registro
municigal inmobiliario;

Reaiizar las gestiones ante el Instituto de la Funcion Registral para la regulanzacion respecto
de los bienes inmuebles del municipio.
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VI1.6 COORDINACION DE LA OFICINA DE PANTEONES

OBJETIVO

Auxiliar a la Secretaria del Ayurtamiento para asegurar el buen funcionamiento del Panteon
municipal, asi como de las funerarias y de mas actores que intervienen en este ambito con la
finalidad de cumplir la normatividad de la materia vigente.

FUNCIONES

1. Realizar inspecciones a los panteones publicos y privados para evaluar que su desempefo
tenga lugar observando los aspectos sanitarics, ambientales, ecologicos, fiscales, entre otros
definidos por leyes reglamentos y de mas normatividad aplicable.

2. Lievar a cabo un censo de las empresas furerarias que prestan el servicio publico de
panteones en el municipio de Nezahualcoyotl.

3. Recomendar medidas para el mejoramiento de servicio publico de panteones.

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

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

T sean requeridos.
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VI..7 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PANTEON MUNICIPAL.

OBJETIVO:

Prestar el servicio publico de Pantedn, que comprende: inhumacion, exhumacion, cremacion y
reinhumacion 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 ias personas y en general respeto a los Derechos Humanos, asegurando la
proteccion de datos personales, la certeza juridica en todos y cada uno de los actos realizados
para concretar estas tareas que son funciones que por ley le corresponde a !a autoridad
municipal.

FUNCIONES:

1. Vigilar y garantizar la aplicacion y observacion estricta de la Constitucion, leyes

reglamentarias y en general todos los ordenamientos sobre las inhumacionres;

Realizar inhumacién, exhumacién y reinhumacion de cadaveres;

Inscribir en los libros de registro y los sistemas electronicos las innumac:ones reaiizacas:

Realizar exhumaciones, reinhumaciones, trasiados e incineraciones;

Mantener actualizado y adecuadamente archivados los expedientes generacdcs =n el

Panteon Municipal;

Proporcionar a tas autoridades, a los particulares interesados, !a informacién que solicita

del funcionamiento del Panteon Municipal,

7. Tomar las medidas necesarias para contar con el personal suficiente para el buen
funcionamiento del Pantedn Municipal,

8. Elaborar los informes solicitados por la Secretaria del Ayuntamiento;

9. Coordinar, supervisar, organizar y en general dirigir el trabajo de todo el personal adscrito
al Pantedn 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.
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VII.8 JEFATURA DE DEPARTAMENTO OPERATIVO

OBJETIVO:

Apoyar, informar, investigar, proponer, las acciones en el suministro, administracion vy
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 y
politicas aplicables en materia de administracion de recursos humanos y materiaies;

2 -Enviar a la Direccion de Administracién 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, resguaroar y distribuir los insumos necesarios como bienes de consumo.
papeleria, adquisiciones en general.

4 -Informar y entregar a la Direccion 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.

by ¢ y_EIARY
| SECRETARIA
\ DFELAYUMTAMIENTO

Pagina 21 de 34



s ECR ETARi A - Z—iﬁ} " AYUNTAMIENTO oé NEonl;U;\%CzC':)Y;)IL, ESTADO DE MEXICO.
ROEIERND BE NEZAHUALCAVOTL - 2022 - 262 Ly,

MANUAL DE ORGANIZACION

E: (4] L-2022-2024

} DEPENDENCIA: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO l CLAVE MUNICIPIO: 087

VII.9JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CONSTANCIAS.

OBJETIVO:

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

FUNCIONES:

1.-Elaborar ias Constancias de ldentidad, Residencia, Dependencia Economica, vy
Procedencia, que soliciten los habitantes del municipio, para autorizacion y firma la Persona
Titular de la Secretaria del Ayuntamiento;

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 ai peticionario de acuerdo al
manual de procedimientos;

5.-Las demas que encomiende a La Persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento.
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Vil.10 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
que soliciten los habitantes del municipio, para autorizacion y firma la Persona Titular de la
Secretar:ia del Ayuntamiento;

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

3 -Someter a revision de la persona Titular de la Secretaria dei Ayununtamiento las
ccnstancias que elabore para firma del mismo;

4 -Elaborar y mantener actualizado el regisiro de las constancias gue se elaboran en este
departamerto;

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

6.-Las demas que encomiende a la persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento.
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ViI.11.-AREA COORDINADORA DE ACHIVOS
OBJETIVO:

Promover y vigilar el cumplimiento de ias disposiciones en materia de gestion documental y
administracion de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema
institucional de archivos;

FUNCIONES:

1.-Elaborar, con la colaboracién de i{os responsables de los archivos de tramite. de
concentracion y en su caso histérico, los instrumentos de control archivistico previstos en la
Ley General de Archivo, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias, asi como la
normativa que derive de ellos;

2. -Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion vy
conservacion de archivos. cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo requierg;
3.-Elaborar y someter a consideracion dei titular dei sujeto obligado o a quien éste designe, el
programa anual,

4 -Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las areas
operativas;

5.-Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de los procesos
archivisticos y a la gestion de documentos electronicos de i{as areas operativas,
6.-Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;
7.-Elaborar programas de capacitacion er gestion documental y administracion de archivos;
8.-Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la
conservacion de los archivos;

9.-Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentraciéon y, en su caso, histéonco, de
acuerdo con la normatividad;

10.-Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto obligado sea
sometida a procesos de fusion, escision, extincion o cambio de adscripcidon o cualquier
modificacion de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

SECREVARIA
T
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VIL.12.-JEFATURA DE DEPARTAMENTO DEL ARCHIVO GENERAL E HISTORICO
MUNICIPAL.

OBJETIVO:

Conservar en buen estado los expedientes de tramite concluido, que han cumplido el tiempo
establecido en ei area que los genero, a efecto de que, en el marco de la transparencia y
.acceso a la informacion publica, pueda ser consultada por servidores publicos, para =llo
debera 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 informacion generada y recibida por las diversas
dependencias de la administracion publica municipal;

3.-Clasificar y conservar los expedientes;

4 -Conocer el contenido de la informacién, fechas y su localizacion;

5.-Evitar el crecimiento de la informacion documental que no cuenta con valor administrativo.
fiscal, legal, e histérico, de acuerdo con las decisiones de ia Comision de Depuracion tomandc
en cuenta la normatividad:;

6.-Avalar legalmente el contenido de los expedientes de archivo de la gesticn 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 la
persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento.
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VII.13.-JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE OFICIALIA DE PARTES

OBJETIVO:

Recepcionar los documentos dirigidos a la Persona Titular de la Presidencia Municipa!l, a
Persona Titular de la Secretaria Particular, a la Persona Titular de la Secretaria Técnica y a la
Persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

FUNCIONES:

-

Recibir la documentacion, solicitudes e informacion:

2. Acusar de recibido cada uno de los documentos anotando en el original y en la copia

correspondiente;

Ciasificar y turnar a las instancias respectivas ios asuntos recibidos;

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

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

Sello oficial, la fecha y hora de recepcion;

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 niumero

de anexos que se adjunten;

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

10. Elaborar los informes y reportes estadistica que le sean requeridos;

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

Personal Titular de la Secretaria del Ayuntamiento.
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Vii.14.- ENLACE DE LA OFICIALIA DE PARTES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
NEZAHUALCOYOTL

OBJETIVO:

Crear un vinculo entre el ciudadano y la administracion publica municipal, mediante la
orientacion y recepcion de documentos dirigidos a la Persona Titular de la Presidencia
Municipal, con el fin de que tengan la atencion necesaria y sean atendidas en tiempo y forma.

FUNCIONES:

1.-Atender al publico en general, recibir la informacion municipal, estatal, federal y de otras
instituciones;

2. -Foliar el documento entrante con fecha, hora, asunto especifico y registrarlo en el libro de
gobierno, y en el sistema electronico;

3.-Clasificar y turnar a las instancias respectivas los asuntos recibidos,

4 -Elaborar el informe de documentos a la Persona Titular de la Presidencia Municipal, por la
ciudadania y las diferentes dependencias municipales y estatales;

5-Informar a la Persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento y a la oficina de la
Presidencia;

S.-Apoyar las actividades institucionales, que le sean encomendadas er el ejercicio de sus
atribuciones, para favorecer el logro de los objetivos de la Secretaria;

7.-Las demas que legalmente e determinen las disposiciones aplicables y que ordene a la
persona Tituiar de la Secretaria del Ayuntamiento.
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VI1.15.-JEFATURA DE LA OFICINA MUNICIPAL DE ENLACE CON LA SECRETARIA DE
RELACIONES EXTERIORES

OBJETIVO:

Tramitar y expedir pasaportes ordinarios, de conformidad con lo estabiecido en el Regiamento
de Pasapcrtes y del Documento de Identidad y Viaje.

FUNCIONES:

1. Proporcionar informacion sobre !os requisitos y procesos necesarios para la obtencion del
pasaporte ordinario mexicano, y becas que promueve la Secretaria;

2. Asesorar y auxiliar al publico en el llenado de las solicitudes para la expedicion del

pasaporte ordinario mexicano,

Recibir las solicitudes y documentacion soporte de los servicics que presta ia Secretaria

de acuerdo con los Reglamentos aplicables, manuales e instructivos que senale la misma;

4. Verificar el pago de derechos para el tramite de pasaportes ordinarios que establece la Ley

Federal de Derechos vigente, siempre mediante el uso del comorobante que al efecto

solicite el Servicio de Administracién Tributaria (SAT);

integrar, de conformidad con el Reglamento de Pasaportes y del Documento de Identidad y

Viaje v demas disposiciones legales aplicables, el expediente correspondiente a la solicitud

de expedicion de pasaporte ordinario mexicano,

6. Entregar, en su oportunidad, a los interesados los pasaportes ordinarios mexicanos,
tramitados con base en la normatividad aplicable;

7. Las demas que expresamente le sean autorizadas por la Secretaria de Relaciones
Exteriores.
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VI1.16.-JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE JUNTA DE RECLUTAMIENTO MUNICIPAL.

OBJETIVO:

Dar cumplimierto a lo dispuesto por la Ley del Servicio Militar Nacional, en cuanto a la
instalacion y operacién de la Junta Municipal de Reclutamiento, a efecto de que los jovenes en
edad de prestar su servicio militar realicen ios tramites correspondientes

FUNCIONES

1.-Realizar el tramite de la cartillg;

2.-Establecer comunicacion constante con ia SEDENA,;

3.-Brindar apoyo en el sorteo del servicio militar nacional,

4.-Las demas que legalmente le determinen las disposiciones aplicables y que ordene la
persona Tituiar de la Secretaria del Ayuntamiento.
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VII.17.-COCRDINACION DE ENLACE CON LAS OFICIALIAS DE REGISTRO CIVIL

OBJETIVO:

Coordinar los trabajos vy 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 México.

FUNCIONES:

1. Ejecutar las campanas de regularizacion en materia de registro civil previo acuerdo de
Cabildo:

2. Programar, planear, organizar y dirigir, el desempeno de las labores de las oficinas del

_ registro civil del Municipio;

1 3. Tomar acuerdos con ia persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento sobre ia

) resolucion de ios asuntos cuya tramitacion sean de competencia de la oficina de las oficinas
del Regisiro Civii;

4. Determinar cuales son las actividades en materia de registro civil que organizara ia
Cocrdinacion de Enlace con las Oficialias del Registro Civil;

5. Expedir certificaciones de los actos del estado civil de los ciudadanos que radican en este
Municipio de acuerdo a los ordenamientos vigentes en materia de registro civil y que estén
asentado en actas en los libros que se lleven para su efecto;

6. Crear un archivo unico del registro civil correspondiente a este Municipio;

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

requiera;

8. Mantener informada a la poblaciéon por conducto a la persona Titular de la Secretaria del
Ayuntamiento, de manera periodica o cuando se le solicite, las estadisticas registrales en la
forma que establezca el Registro Civil del Estado;

9. Las demas que legalmente le determinen las disposiciones aplicables y que ordene la
persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento.
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Vill. DIRECTORIO

MTRA. MARIA DARINKA RENDON SANCHEZ ( ; su-\{*r.m i
TITULAR DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMENTO \ ©

UMTAMIT XY

ayuntamiento@neza.gob.mx

LIC. SERGIO ALEXANDER MERC'ADO‘PENICHE
TITULAR DE LA SUBDIRECCION TECNICA
ayuntamiento@neza.gob.mx

LUIS ARTURO ESPINOSA BASTIDA
TITULAR DE LA COORDINACION DE PATRIMONIO MUNICIPAL
ayuntamiento@neza.qob.mx

BRANDCN ALBERTO MORALES GONZALEZ
TITULAR DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES
ayuntamiento@neza.gob.mx

MARIA GUADALUPE PLATA PEREZ
TITULAR DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE BIENES INMUEBLES
ayuntamiento@neza.gob.mx

(SIN NOMBRAMIENTO)
TITULAR DE LA COORDINACION DE LA OFICINA DE PANTEONES
ayuntamiento@neza.gob.mx

LORENZA OLIVA MANCERA
TITULAR DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PANTEON MUNICIPAL
\‘ ayuntamiento@neza.gob.mx

|

. FLORENTINO CASAOS DE LA ROSA
TITUMR DELA JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CONSTANCIAS
constanenaszc@ nezahualcoyotl.gob.mx
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REBECA MARTINEZ AGUILAR
TITULAR DE ENLACE DE CONSTANCIAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
NEZAHUALCOYOTL
constanciaszn@nezahualcoyotl.gob.mx

(SIN NOMBRAMIENTO)
TITULAR DE LA JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DEL ARCHIVO
GENERAL E HISTORICO MUNICIPAL g

archivo nezahualcoyotl@hotmail.com /’ Bl
ViR
i
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I' |

(SIN NOMBRAMIENTO) @ﬂ "EMA .
TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS{ o f,f,';f;ﬁ&m )
ayuntamiento@neza. qob mx \ e e 2ze /
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LETICIA ITZEL MONTERO SOSA .
TITULAR DE LA JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE OFICIALIA DE PARTES
ayuntamiento@neza.gob.mx

EBODIA GOROSTIETA ALVAREZ
TITULAR DE ENLACE DE LA OFICIALIA DE PARTES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA NEZAHUALCOYOTL
ayuntamiento@neza.gob.mx

AKETZALI BERENICE IBANEZ TUFINO
TITULAR DE LA JEFATURA DE LA OFICINA DE ENLACE CON LA
SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES
ayuntamiento@neza.qob.mx

" GUILLERMO FROYLAN QUIROZ GARCIA
/TITULAR DE LA JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE LA JUNTA DE
'RECLUTAMIENTO MUNICIPAL
ayuntamiento@neza.gob.mx

"LIC. ANTONIO ZANABRIA ORTIZ
TITULAR DE LA 'COORDINACION DE ENLACE CON LAS OFICIALIAS DE
REGISTRO CIVIL
ayuntamiento@neza.gob.mx
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IX. VALIDACION

LEJANDRO B2 ADILL
ONTRAL PAL
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X. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE ) ’ i
ACTUALIZACION DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

—t

| = Se modifico el nombre del Departamento de Oficialia

_ | 22/06/2020 de Partes Comtuin a Departamento de Oficialia de

T . |Parttes. |
| Se afiadio en la Estructura Organica el Area

‘| 24/06/2021 COOI.'d.InadOI'a de Archivos y la Jefatura De La Ofi;ina

, Municipal De Enlace Con La Secretaria De Relaciones
| | Exteriores B

r -Se actualizo formato del Manual basado an las
recomendaciones realizadas en la Subdireccion de
Organizacion y Métodos. .
-Modificacion de Marco Juridico con las ieyes vigentes

al 2022.

| 20/06/2022 -Actualizacion correspondiente en las Atr‘ibuciones que |
| le competen a la Secretaria del Ayuntamiento. ]
| -Correccion en la Estructura organica y Organigrama |
de la Secretaria del Ayuatamiento. |
-Actualizacion dei Directorio y Hoja de Validacion de la
Secretaria del Ayuntamiento con base a los
nombramientos emitidos. |
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