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l. PRESENTACION

La Administracion Municipal es un instrumento del Gobierno, por medio del
cual se materializan las aspiraciones que la sociedad demanda. Por ello, su
organizacion, método y sistema de trabajo deben revisarse y modernizarse
permanentemente, a fin de garantizar que la gestion publica sea eficiente
en su desempeno.

En este contexto, uno de los ejes rectores de la presente administracion es
la gestion de su modernizacion integral con el propdsito de que ésta tenga
posibilidades de satisfacer las necesidades y expectativas de la poblacion,
a través de un Gobierno eficiente y eficaz en las dreas sustantivas y de
atencion directa a la ciudadania.

Los principales retos de la modernizacion integral de la Administracion
Publica son implantar un nuevo modelo de gestion publica, reconocido
por su efectividad y su apertura hacia la participacion social; mejorar la
calidad de los servicios que se prestan a la poblacion, elevando la
eficiencia de los procesos, reduciendo los tiempos de respuesta,
eliminando requisitos y acercando las instancias gestoras; y vincular a la
sociedad con la Administracion Publica de forma mdas sencilla, directa y
transparente.

Por lo anterior, la Secretaria del Ayuntamiento elabord el presente Manual
de Organizacion, como un instrumento administrativo que permita agilizar
sus tareas o eficientar sus actividades, delimitar las competencias vy
responsabilidades, distribuir las cargas de trabajo y definir los procesos en
beneficio de los atlacomulgquenses.

Asi mismo, consolida su aportacion a los nuevos requerimientos de la
Administracion PUblica Municipal, en aras de tener un mejor Municipio,
Estado y pais.
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Il OBJETO DEL MANUAL

La Secretaria del Ayuntamiento, como drea estratégica de la
Administracion PuUblica Municipal, realiza sus actividades dentro de un
marco de estricta legalidad, buscando ofrecer a las diversas
dependencias y a la ciudadania en general, respuestas claras y precisas a
todas y cada una de sus acciones.

Por ofra parte, las Jefaturas que integran a la misma, contemplan dentro
de sus procedimientos, celeridad en sus actuaciones, sin que con ello se
propicie descuido o falta de interés hacia la prestacidon de los servicios
publicos que se brindan, logrando como objetivo principal, la pronta
atencidon en cada uno de sus trdmites vy servicios que presta a la
poblacidon, siempre bajo el marco legal y normativo que regula el
proceder de cada unidad administrativa denfro de la Administracion
PUblica Municipal.

Lo anterior, permite que la Secretaria del Ayuntamiento, sea una
dependencia que frabaja en concordancia con los tiempos modernos,
apegada a los cambios que presenta la dindmica de un Municipio en
constante crecimiento.

El Manual de Organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento, pretende
ser el ordenamiento normativo interno mediante el cual la Secretaria
establezca de manera clara y Ufil, su organizaciéon, objetivos, misidon y
vision, con el fin de que sirvan como herramientas mediante las cuales, se
pretenden ejecutar funciones en estricto apego a derecho, pero
principalmente, priviegiando el respeto tanto al ciudadano como al
servidor publico municipal.

La Secretaria del Ayuntamiento tiene como obligacion el pleno y cabal
cumplimiento de las atribuciones y responsabilidades que le senale, la Ley
Orgdnica Municipal y demds ordenamientos aplicables en materia
municipal, en base a esto, podemos decir que nuestros objetivos son:

I.  Garantizar que el proceso de Cabildo, desde su convocatoria a
sesion y hasta la publicacion y ejecucion de los acuerdos, sed
realizado de manera eficiente y eficaz;

ll. Propiciar que el trabagjo en Comisiones Edilicias, sea realizado de
manera profesional, mediante |la cooperacion y el apoyo
permanente de la Secretaria;
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lll. Garantizar que la intervencidn de las diferentes dreas de la
Administracion Municipal, sea denfro de la legalidad mediante la
debida asesoria juridica;

IV. Garantizar la confiabilidad en el archivo e inventario de bienes
muebles e inmuebles que conforman el patrimonio municipal.

Internamente deberemos de coordinar acciones encaminadas a la
correcta prestacion de los servicios la Secretaria del Ayuntamiento, es un
drea de suma importancia dentro de la Administracion PUblica encargada
en tfodo momento de generar un ambiente sano y propio de una
administracion cuya finalidad es el bien comun. Permear una actitud de
supervision constante basada en valores, en todas las dreas de la
Administracion Publica Municipal dependientes de la Secretaria del
Ayuntamiento (Coordinacion de Asuntos Juridicos, Oficialias de Registro
Civil, Centro De Mediacion, Conciliacion y Facilitacion Municipal, Oficina
de Enlace con la Secretaria de Relaciones Exteriores, Juzgado Civico,
Coordinaciéon de Archivo Municipal, Cronista Municipal, Junta de
Reclutamiento y la Coordinacion de Control Patrimonial), con el objeto de
que el personal del Ayuntamiento aplique correctamente sus funciones.
Adicionalmente, en lo externo, serd el vinculo de comunicacion vy
coordinaciéon con las instancias publicas de los niveles Federal, Estatal y
Municipal.

Dar respuestas concretas a las demandas ciudadanas, respetando en
todo momento la legalidad dentro de los procedimientos a cargo de las
dreas Administrativas que integran la estructura municipal, asi mismo
facilitar al usuario la informacién necesaria en la estructura de la Secretaria
del Ayuntamiento y SUS dreas administrativas.
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Ill. ANTECEDENTES

El éxito de la Administracidon Municipal depende en gran medida de su
capital humano, los recursos y la estructura administrativa, es por ello que
resulta de gran interés la forma en que las diferentes areas administrativas
de la Secretaria del Ayuntamiento han ido transformdndose con base en
las necesidades de la sociedad para lograr el beneficio comun.

Secretaria del Ayuntamiento tiene su inicio a partir de 1824, con el C. Juan
Fajardo, siendo hasta la fecha 64 personajes que han ocupado el cargo,
sin variar la denominaciéon de Secretaria del Ayuntamiento, en el periodo
2022 - 2024, se asignan las siguientes Coordinaciones y Areas.

Coordinacién de Asuntos Juridicos surge a partir de la Adminis’rrog:ién
Municipal 2003- 2006, la cual fue creada bagjo la denominacion de: “Area
Juridica”, mediante sesion de Cabildo, ya que no existia figura Juridica
alguna.

Ya para la Administracion 2006- 2009, de igual forma mediante sesidén de
Cabildo fue cambiada su denominacion pasando de “Area Juridica” a
“Departamento Juridico.”

Es a partr de la Administracion 2013- 2015, que se denomina
“Coordinacion Juridica.”

En la Administracion 2016-2018, la denominacion qgueda como
Departamento de Asuntos Juridicos.

En la Administracion 2019-2021, el Cuerpo Edilicio aprueba que siga
queddndose como Departamento de Asuntos Juridicos.

La presente Administracion 2022-2024 la denomina Coordinacion de
Asuntos Juridicos.

Oficialia del Registro Civil se cred en el Municipio en el ano de 1894, siendo
Presidente Municipal el C. Refugio Escamilla quien al mismo tiempo fungid
como el primer Oficial del Registro Civil en nuestro Municipio, llevando a
cabo la inscripcion de Actas de Nacimiento, Mafrimonio y Defunciones.

En el lapso de 1904 a 1984 al titular del Registro Civil se le denomino “Oficial
del Registro Civil" y posteriormente de 1905 a 1951 se nombrd “Juez del
Estado Civil" y por ultimo desde el ano 1952 a la fecha cambio de nuevo a
“Oficial del Registro Civil".

MANUAL DE ORGANIZACION SA/MO0/2022-2024
Pagina 7



CN)
/

| - o, 0 Atlacomulco

i untamiento Gonstitucional de 7 e RS

AAstl:Iai:umutlcg 20t2t:2-202d4 C § z 7— “

Entre los datos relevantes del Registro Civil en nuestro Municipio tenemos
que en el ano de 1941 se realiza la primer Acta de Divorcio, en el ano de
1960 se realiza la primer Acta de Adopcion y en el ano de 1982 se realiza la
primer Acta de Reconocimiento.

Oficialia Mediadora — Conciliadora el 22 de septiembre del afo 1992 en la
Ley Orgdnica Municipal se crean autoridades auxiliares a las que se les
delegardn funciones que permitirdn el mejor desempeno de las
responsabilidades municipales figurando la Oficialiac Conciliadora -
Calificadora, para el ano 2011 mediante gaceta oficial publicada en el
mes de enero se individualizan las oficialias siendo nombrada Oficialia
Mediadora-Conciliadora, como actualmente funge.

En fecha 22 de noviembre de 2023, fue publicado la Ley de Justicia Civica
del Estado de México y sus Municipios, con ella se crea el Centro de
Mediacién, Conciliacidon y Facilifacion  Municipal como  Unidad
administrativa dependiente de la Secretaria del Ayuntamiento, eliminando
el nombre de la Oficialia Mediadora- Conciliadora.

Oficina Municipal de Enlace con la Secretaria de Relaciones Exteriores
tiene sus origenes a partir del Plan Nacional de Desarrollo 1988-1994, donde
comienza la descentralizacion de los servicios en la Administracion Publica
Federal, siendo la Secretaria de Relaciones Exteriores precursora de dicha
descentralizacion, de lo cual se publica en el Diario Oficial de la
Federacion del jueves 12 de sepfiembre de 1996, el Reglamento para la
Operacion de Oficinas Estatales y Municipales de Enlace con la Secretaria
de Relaciones Exteriores, dando pauta en su articulo 9° que para dar inicio
a la operacion de una Oficina Estatal o Municipal de enlace, ésta deberd
estar autorizada.

Mediante la suscripcion de un convenio de colaboracion administrativa,
que celebren la Secretaria y el gobierno Estatal o Municipal que
corresponda; celebrando asi dicho convenio enfre la Secretaria y el
Ayuntamiento Constitucional de Atlacomulco, en fecha 22 de diciembre
de 1999, dando asi la apertura de la oficina de enlace de Atlacomulco,
dicho convenio se actualizd en fecha 17 de abril del 2006; cerrdndose
temporalmente la oficina en ese mismo ano por cuestiones administrativas
del 15 de junio al 24 de septiembre, de esta Ultima fecha hasta la
actualidad, esta Oficina Municipal de Enlace con la Secretaria de
Relaciones Exteriores, confinua apoyando a la Delegacion Estado de
México, proporcionando informacidén sobre los requisitos y frdmites
necesarios para la obtencion del Pasaporte Ordinario y en la recepcion de
documentos para la expedicion de dicho tradmite; asi como todo lo
referente a las actividades de apoyo a la proteccion preventiva vy
operativa de los intereses de los mexicanos en el exterior.
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Oficialia Cadlificadora tiene su origen en la sesion de cabildo del
Ayuntamiento, de fecha 18 de mayo del ano 2011, en el acta niumero 72,
donde se autoriza la separacion de la Oficialia Calificadora de la Oficialia
Mediadora y Conciliadora con base en la reforma al Articulo 237 del
Codigo Penal del Estado de México. En dicha sesidn se expone la
necesidad de efectuar la separaciéon de funciones y responsabilidades de
la anterior Oficialia Conciliadora, Mediadora y Calificadora en dos
oficialias, una de las cuales serd Mediadora - Conciliadora y la otra
Calificadora, y asi dar cumplimiento al decreto 232 publicado en la
Gaceta de Gobierno del Estado de México en fecha 01 de diciembre del
ano 2010, en donde se reforma los pdarrafos tercero, cuarto y quinto al
articulo 237 y los pdrrafos segundo, tercero y cuarto al articulo 309 del
Codigo Penal del Estado de México.

En fecha 22 de noviembre de 2023, fue publicada la Ley de Justicia Civica
del Estado de México y sus Municipios, con ella se crea el Juzgado civico
como Unidad administrativa dependiente de la Secretaria del
Ayuntamiento, eliminando el nombre de la Oficialia Calificadora.

Coordinacién de Archivo Municipal hasta antes de 1977 no funcionaba
como Archivo, pero a partir de ese ano, que ya fue ordenado vy clasificado
por secciones es cuando recibe el nombre de “Archivo Municipal” y fue
inaugurado, junto con el archivo parroquial, el 16 de febrero de 1977, por
el Gobernador del Estado de México, el Dr. Jorge Jiménez Canty,
asistiendo a dicho evento el Lic. Mario Colin Sanchez, el Obispo Arturo
Vélez Martinez y el Ing. Salvador Sdnchez Colin. Las secciones en que fue
ordenado son: Actas de Cabildo, Presidencia Municipal, Tesoreria
Municipal, Juzgado, Registro Civil, Educacion PUblica, Memorias, Padrones,
Periddico Oficial, Gaceta de Gobierno vy Junta Municipal de
Reclutamiento.

Cronista Municipal en la década de los 80, en sesion de Cabildo se otorga
el nombramiento a la Cronista, por primera vez posteriormente, el 18 de
julio de 2013 con la publicacién de la Gaceta de Gobierno, se formaliza el
nombramiento como Cronista Municipal. El Jlfimo nombre asignado se
realizdé durante la administracion 2016-2018.

La Junta de Reclutamiento dio inicio el 07 de noviembre de 1942,
mediante oficio girado por el General de Brigadas de la 22/a. Zona Militar,
en donde se le solicita al Senor Presidente Municipal, remitir los nombres de
tres personas caracterizadas del Municipio, el del Senor Presidente y un
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Regidor con el fin de establecer con ellos la Junta Municipal de
Reclutamiento, de acuerdo al Articulo 38 de la Ley de Servicio Militar

Nacional.

Coordinacién de Control Patrimonial se crea en septiembre del 2009, por la

fuerte necesidad de depurar, mantener y controlar el activo del
Ayuntamiento, para eficientar el aprovechamiento de los muebles e
inmuebles que pertenecen al Ayuntamiento, ademads de cumplir con los
requerimientos y la normatividad establecida en la leyes y asi evitar
posibles sanciones por el mal manejo de estos recursos.
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V. BASE LEGAL

La Secretaria del Ayuntamiento y sus dreas administrativas, se rigen bajo la
siguiente normatividad:

Ambito Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Ley Orgdnica de la Administracion Publica Federal;

Ley General de Archivos;

Ley General de Mejora Regulatoria;

Ley de Servicio Militar;

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos;
Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores;
Reglamento de Pasaportes y del Documento de Identidad y Vigje;
Acuerdo por el que se dan a conocer los Lineamientos para el
establecimiento y operaciéon de oficinas Estatales y Municipales de
Enlace autorizadas por la Secretaria de Relaciones Exteriores;

» Acuerdo Presidencial sobre las Atribuciones del Archivo General de
la Nacion;

VVVVVYVYYYYVYY

Ambito Estatal.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;

Ley Orgdnica del Poder Legislativo del Estado de México;

Ley Orgdnica Municipal del Estado de México;

Ley de Fiscalizacidon Superior del Estado de México;

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México vy
Municipios;

Ley Registral para el Estado de México;

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios;

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

Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios;

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios
Ley de Mediacion, Conciliacién y Promocion de la Paz Social para el
Estado de México;

> Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios;

> Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de
México y Municipios.

YV V VY VVVYVYYVY

Y V V
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> Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el
Ejercicio Fiscal 2024;

» Codigo Financiero del Estado de México y Municipios;

» Codigo Administrativo del Estado de México;

» Convenio de colaboracion Administrativa, para el establecimiento y
operacion de una Oficina Municipal de Enlace, que suscriben la
Secretaria de Relaciones Exteriores y el H. Ayuntamiento de
Atlacomulco Estado de México; (Gaceta de Gobierno 29 de mayo
2006).

» Decreto que Prohibe la Exportacion de documentos originales
relacionados con la historia de México y de libros que por su rareza
no sean facilmente sustituibles;

» Lineamientos para el Registro, Control del Inventario y la Conciliacion
y Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles para las
Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México.

> Lineamientos para la Administracion de Documentos en el Estado de
México Arficulos 21, 28 y 33;

» Lineamientos para la valoracion, seleccion y baja de los
documentos, expedientes y series de trdmite concluido en los
Archivos del Estado de México Articulos 8, 9, 18, 22, 23, 24, 25, 26,34,
35, 36,39y 41.

» Manual Unico de Contabiidad Gubernamental para las
Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del
Estado de México;

» Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios
de las dependencias, Organismos auxiliares y Fideicomisos PUblicos
del Poder ejecutivo Estatal;

» Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México;

» Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado De
México y sus Municipios

» Reglamento Interior del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado
de México;

» Reglamento de La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
PuUblica del Estado de México;

> Guias bdasicas. Recomendaciones para el uso incluyente y no
sexista del lenguaje

MANUAL DE ORGANIZACION SA/M0/2022-2024

Pagina 12

c,\c 0| Atlaco mulco

ulco


https://legislacion.vlex.com.mx/vid/lineamientos-administracion-documentos-mexico-571548746
https://legislacion.vlex.com.mx/vid/lineamientos-administracion-documentos-mexico-571548746
https://legislacion.vlex.com.mx/vid/lineamientos-valoracion-seleccion-baja-571548758
https://legislacion.vlex.com.mx/vid/lineamientos-valoracion-seleccion-baja-571548758
https://legislacion.vlex.com.mx/vid/lineamientos-valoracion-seleccion-baja-571548758

o

| - o700 | Atlacomulc
3%?2?3?23?25 20222024 ¢ Ziomes [

Ambito Municipal

» Reglamento del Sistema municipal de Proteccion Integral de ninas,
ninos y adolescentes de Atlacomulco.

» Plan de Desarrollo Municipal Atflacomulco 2022-2024.

» Bando Municipal Vigente de Municipio de Aflacomulco;

> Cbdigo de Etica de los Servidores PUblicos del Ayuntamiento de
Atlacomulco, Estado de México ;

» Reglamento de la Oficialia Mediadora —Conciliadora del Municipio
de Atlacomulco, Estado de México; y

> Demds leyes aplicables.
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V. OBJETO Y ATRIBUCIONES
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

Titulo Quinto
De Los Estados de la Federacion y de la Ciudad de México

Articulo 115. Los estados adoptardn, para su régimen interior, la forma de
gobierno republicano, representativo, democrdtico, 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:

. Cada Municipio serd gobernado por un Ayuntamiento de eleccion
popular directa, integrado por un Presidente Municipal y el nUmero
de regidores vy sindicos que la ley determine. La competencia que
esta Constitucion oftorga al gobierno municipal se ejercera por el
Ayuntamiento de manera exclusiva y no habrd autoridad intermedia
alguna entre éste y el gobierno del Estado.

Las Constituciones de los estados deberdn establecer la eleccion
consecutiva para el mismo cargo de presidentes municipales,
regidores y sindicos, por un periodo adicional, siempre y cuando el
periodo del mandato de los ayuntamientos no sea superior a fres
anos La postulacion sélo podrd ser realizada por el mismo partido o
por cualquiera de los partidos intfegrantes de la coalicion que lo
hubieren postulado, salvo que hayan renunciado o perdido su
militancia antes de la mitad de su mandato.

Las Legislaturas locales, por acuerdo de las dos terceras partes de
sus integrantes, podrdn suspender ayuntamientos, declarar que
éstos han desaparecido y 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 (...).

Il Los Municipios estardn investidos de personalidad juridica vy
manejardn su patrimonio conforme a la ley.

Los ayuntamientos tendrdn facultades para aprobar, de acuerdo
con las leyes en materia municipal que deberdn expedir las
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legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los
reglamentos, circulares vy 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 parficipacion ciudadana y vecinal

(...).

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO

TITULO QUINTO
DEL PODER PUBLICO MUNICIPAL

CAPITULO PRIMERO
De los Municipios

Articulo 112.- La base de la division territorial y de la organizacién politica y
administrativa del Estado, es el municipio libre. Las facultades que la
Constitucion de la Republica y el presente ordenamiento otorgan al
gobierno municipal se ejercerd por el ayuntamiento de manera exclusiva y
no habrd autoridad infermedia alguna entre éste y el gobierno del Estado.

Los municipios del Estado, su denominaciéon y la de sus cabeceras, serdn los
que senale la ley de la materia.

CAPITULO TERCERO
De las Atribuciones de los Ayuntamientos

Articulo 123.- Los ayuntamientos, en el dmbito de su competencia,
desempenardn facultades normativas, para el régimen de gobierno vy
administracion del Municipio, asi como lo relacionado al Sistema Municipal
Anticorrupcion y funciones de inspeccion, concernientes al cumplimiento
de las disposiciones de observancia general aplicables. En la designacion
de los cargos de direccion de la administracion publica municipal se
observard el principio de igualdad y equidad de género.

Articulo 124.- Los ayuntamientos expedirdn el Bando Municipal, que serd
promulgado y publicado el 5 de febrero de cada ano; los reglamentos; y
todas las normas necesarias para su organizacion y funcionamiento,
conforme a las previsiones de la Constitucion General de la Republica, de
la presente Constitucion, de la Ley Orgdnica Municipal y demds
ordenamientos aplicables.
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En caso de no promulgarse un nuevo bando municipal el dia senalado, se
publicard y observard el inmediato anterior.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO

TiTuLo 1
De los Ayuntamientos

CAPITULO SEGUNDO
Funcionamiento de los Ayuntamientos

Articulo 28.- Los ayuntamientos sesionardn cuando menos una vez cada
ocho dias en sesion ordinaria o cuantas veces sea necesario en asuntos de
urgente resolucion por medio de sesiones extraordinarias, a peficion de la
mayoria de sus miembros y podrdn declararse en sesion permanente
cuando la importancia del asunto lo requiera.

Las sesiones de los ayuntamientos serdn publicas y deberdn transmitirse en
vivo a fravés de su pdgina oficial de internet, plataformas, redes sociales,
radio o television de acceso gratuito, debiendo garantizar la identificacion
de los miembros del cabildo mencionando su nombre y cargo, asi como
sus infervenciones y el sentido de su voto.

Las sesiones de los ayuntamientos se celebrardn en la sala de cabildos; y
cuando la solemnidad del caso lo requiera, en el recinto previomente
declarado oficial para tal objeto.

Los Ayuntamientos deberdn publicar el orden del dia con un minimo de
doce horas antes de la readlizacion de las sesiones de cabildo en
cualqguiera de sus modalidades, en la pdagina de internet del municipio, asi
como en los estrados de la Secretaria del Ayuntamiento, salvo en los casos
justificados de emergencia, desastre, amenaza, peligro o riesgo de
acuerdo con el Coédigo Administrativo del Estado de México.

Los Ayuntamientos, en caso de emergencia Nacional o Estatal de cardacter
sanitaria o de proteccion civil, determinada por la autoridad competente,
y por el tiempo que dure ésta, podrdn sesionar a distancia, mediante el uso
de las tecnologias de la informacidn y comunicacidon o medios
electronicos disponibles, y que permitan la fransmisidon en vivo en la pagina
oficial de internet, plataformas, redes sociales, radio o television de acceso
gratuito de los municipios, en las cuales se deberd garantizar la correcta
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identificacion de sus miembros, sus intervenciones, asi como el sentido de
la votacion, para tales efectos el Secretario del Ayuntamiento deberd
ademds certificar la asistencia de cada uno de los integrantes del
Ayuntamiento; para lo cual deberd guardarse una copia integra de la
sesion.

Los ayuntamientos sesionarédn en cabildo abierto cuando menos
bimestralmente, y de manera anual, durante el mes de agosto, se
realizaran cabildos juveniles.

El cabildo abierto son las sesiones que celebra el Ayuntamiento, en las que
las personas habitantes involucradas participan directamente con derecho
a voz, pero sin voto, a fin de discutir asuntos de interés y con competencia
sobre el mismo.

El cabildo juvenil son las sesiones que celebra el Ayuntamiento una vez al
ano, en el marco del Dia Internacional de la Juventud, en las que las
personas jovenes habitantes del municipio participan directamente con
derecho a voz, pero sin voto, a fin de incentivar su participacion e
involucramiento en los asuntos publicos, asi como discutir cuestiones de
interés para la comunidad.

En este tipo de sesiones el Ayuntamiento escuchard las opiniones de los
participantes quedando asentadas en las actas de las Sesiones, y podrdn
considerarlas al dictaminar sus resoluciones.

En el caso de los cabildos juveniles, la persona Titular de la Secretaria del
Ayuntamiento remitird, en un plazo de 15 dias hdbiles, una copia de dicha
acta de sesion de cabildo al Instituto Mexiquense de la Juventud.

El Ayuntamiento deberd emitir una convocatoria publica quince dias
naturales previos a la celebracion del Cabildo abierto o juvenil para que
las personas habitantes del municipio que tengan interés se registren como
participantes ante la Secretaria del Ayuntamiento.

Para la celebracion de las sesiones se deberd contar con un orden del dia
gue contenga como minimo:

a) Lista de Asistencia y en su caso declaraciéon del quérum legal;

b) Lectura, discusidn y en su caso aprobacion del acta de la sesidon
anterior;

c) Aprobacion del orden del dig;

d) Presentacién de asuntos y turno a Comisiones;
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e) Lectura, discusidn y en su caso, aprobacién de los acuerdos, y
f) Asuntos generales.

Cuando asista publico a las sesiones observard respeto y compostura,
cuidando quien las presida que por ningun motivo fome parte en las
deliberaciones del ayuntamiento, ni exprese manifestaciones que alteren
el orden en el recinto.

Quien presida la sesion hard preservar el orden publico, pudiendo ordenar
al infractor abandonar el saldbn o en caso de reincidencia remitirlo a la
autoridad competente para la sancion procedente.

Articulo 29.- Los ayuntamientos podrdn sesionar con la asistencia de la
mayoria de sus integrantes y sus acuerdos se tomardn por mayoria de votos
de sus miembros presentes. Quien presida la sesion, tendrd voto de
calidad.

Los ayuntamientos no podrdn revocar sus acuerdos sino en aquellos casos
en que se hayan dictado en contravencion a la Ley, lo exija el interés
publico o hayan desaparecido las causas que o motivaron, y siguiendo el
procedimiento y las formalidades que fueron necesarios para tomar los
mMismos, en cuyo caso se seguirdn las formalidades de ley.

Articulo 30. Las sesiones del ayuntamiento serdn presididas por el
presidente municipal o por quien lo sustituya legalmente; constardn en un
libro que deberd contener las actas en las cuales deberdn asentarse los
extractos de los acuerdos y asuntos tratados y el resultado de la votacion.
Cuando se refieran a reglamentos y ofras normas de cardcter general que
sean de observancia municipal estos constardn integramente en el libro de
actas debiendo firmar en ambos casos los miembros del Ayuntamiento que
hayan estado presentes, debiéndose difundir en el Gaceta Municipal y en
los estrados de la Secretaria del Ayuntamiento. De las actas, se les
entregard copia certificada en formato fisico o electronico a los
intfegrantes del Ayuntamiento que lo soliciten en un plazo no mayor de
ocho dias hdbiles. Los documentos electronicos en el que consten las
firmas electronicas avanzadas o el sello electronico de los integrantes del
Ayuntamiento tendrd el cardcter de copia certificada.

Todos los acuerdos de las sesiones que no contengan informacion
clasificada y el resultado de su votacidn, serdn difundidos cada mes en la
Gaceta Municipal y en los estrados de la Secretaria del Ayuntamiento, asi

MANUAL DE ORGANIZACION SA/MO0/2022-2024
Pagina 18



O\)

/

| - o, 00 Atlacomulco
i untamiento Gonstitucional de 7 e RS

g\tlzlai:omutlcg 2022-20;4 C § 7 7 5

como los datos de identificacion de las actas que contengan informacion
clasificada, incluyendo en cada caso, el fundamento legal que clasifica la
informacion.

Para cada sesion se deberd contar con una version estenografica o
videograbada que permita hacer las aclaraciones pertinentes, la cudl
formard parte del acta correspondiente. La version estenogrdfica o
videograbada deberd estar disponible en la pdgina de internet del
Ayuntamiento y en las oficinas de la Secretaria del Ayuntamiento.

Articulo 30 Bis.- El Ayuntamiento, para atender y en su caso resolver los
asuntos de su competencia, funcionard en Pleno y mediante Comisiones.

Asimismo, en el ejercicio de sus atribuciones se apegard a su Reglamento
Interior, el cual deberd aprobarse en términos del articulo 27 de la presente
Ley.

El Reglamento Interior del Ayuntamiento y las demds disposiciones
reglamentarias municipales deberdn ajustarse a los siguientes criterios:

a) Flexibilidad y Adaptabilidad.- Se debe prever la posibilidad de que el
Reglamento se adapte a las condiciones sociopoliticas, culturales, e
historicas del municipio, para resolver de manera pronta y expedita los
requerimientos de la comunidad.

b) Claridad.- Para su correcta y eficiente aplicacién, el Reglamento debe
ser claro y preciso, omitiendo toda ambigUedad en su lenguagje.

c) Simplificaciéon.- Debe ser conciso, atendiendo Unicamente al tema que
trate su materia.

d) Justificacion Juridica.- La reglamentaciéon municipal solamente debe
referirse a las materias permitidas por la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México y las Leyes Federales y Estatales que de ellas emanen.

CAPITULO TERCERO
ATRIBUCIONES DE LOS AYUNTAMIENTOS

Articulo 31.- Son atribuciones de los ayuntamientos:
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|. Expedir y reformar el Bando Municipal, asi como los reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro
del territorio del municipio, que sean necesarios para su organizacion,
prestacion de los servicios publicos y, en general, para el cumplimiento de
sus afribuciones;

| Bis. Aprobar e implementar programas y acciones que promuevan un
proceso constante de mejora regulatoria de acuerdo con la Ley para la
Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios, la Ley de
Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, la Ley
de Fomento Econdmico del Estado de México, sus respectivos reglamentos
y demds disposiciones juridicas aplicables;

I. Ter. Aprobar y promover un programa para el otorgamiento de la
licencia o permiso provisional de funcionamiento para negocios de bajo
riesgo que no impliquen riesgos sanitarios, ambientales o de proteccion
civil, conforme al Catdlogo Mexiquense de Actividades Industriales,
Comerciales y de Servicios de Bajo Riesgo, consignado en la Ley de la
materia, mismo que deberd publicarse dentro de los primeros 30 dias
naturales de cada Ejercicio Fiscal y serd aplicable hasta la publicacion del
siguiente catdlogo.

El otforgamiento de la licencia o permiso a que hace referencia el pdrrafo
anterior, en ningun caso estard sujeto al pago de contribuciones ni @
donacion alguna; la exigencia de cargas fributarias, dadivas o cualquier
otro concepto que condicione su expedicidon serd sancionada en términos
de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios;

| Quater. (...)

XLVIIl. Las demds que senalen las leyes y ofras disposiciones legales.

TITULO 1l
De las Atribuciones de los Miembros del Ayuntamiento,
sus Comisiones, Autoridades Auxiliares y Organos de
Participaciéon Ciudadana

CAPITULO PRIMERO
DE LOS PRESIDENTES MUNICIPALES
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Articulo 48.- La persona fitular de la presidencia municipal tiene las
siguientes atribuciones:

|. Presidir y dirigir las sesiones del ayuntamiento;
ll. Ejecutar los acuerdos del ayuntamiento e informar su cumplimiento;

lIl. Promulgar y publicar el Bando Municipal en la Gaceta Municipal y en los
estrados de la Secretaria del Ayuntamiento, asi como ordenar la difusidon
de las normas de cardcter general y reglamentos aprobados por el
Ayuntamiento;

IV.- Asumir la representacion juridica del Municipio y del ayuntamiento, asi
como de las dependencias de la Administracidn Publica Municipal, en los
litigios en que este sea parte.

IV Bis. Vigilar y ejecutar los programas y acciones para la prevencion,
atencion y en su caso, el pago de las responsabilidades econdmicas de los
Ayuntamientos de los conflictos laborales;

IV Ter. Entregar al cabildo de forma mensual, la relaciéon detallada del
contingente econémico de litigios laborales en confra del Ayuntamiento
para la implementacion de los programas y acciones para la prevencion,
atencion y en su caso, el pago de las responsabilidades econdmicas de los
Ayuntamientos de los conflictos laborales, en términos de lo dispuesto por
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios y la Ley de Proteccion de Datos Personales en
posesion de sujetos obligados del Estado de México y Municipios;

V. Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias a los integrantes del
ayuntamiento;

V. Bis. Elaborar, con la aprobacidén del cabildo, el presupuesto
correspondiente al pago de las responsabilidades econdmicas derivadas
de los conflictos laborales;

VI. Proponer al ayuntamiento los nombramientos de las personas titulares
de la secretaria, tesoreria y de las dependencias y organismos auxiliares de
la administracidon publica municipal, observando en todo tiempo que en su
infegracion se respeten los principios de igualdad, equidad y garantizando
la paridad de género;
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VI Bis. Expedi, previo acuerdo del Ayuntamiento, la licencia del
establecimiento mercantil que autorice o permita la venta de bebidas
alcohdlicas, en un plazo no mayor a tres dias hdbiles, contados a partir de
que sea emifida la autorizacion del Ayuntamiento;

VI. Ter. Informar al cabildo de los casos de terminacion y recision de las
relaciones laborales que se presenten independientemente de su causa,
asi como de las acciones que al respecto se deban tener para evitar los
conflictos laborales, en términos de lo dispuesto por la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica del Estado de México y
Municipios y la Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de
sujetos obligados del Estado de México y Municipios;

VII. Presidir las comisiones que le asigne la ley o el ayuntamiento;

VIll. Contratar y concertar en representacion del ayuntamiento y previo
acuerdo de éste, la realizacion de obras y la prestacion de servicios
publicos, por terceros o con el concurso del Estado o de ofros
ayuntamientos;

IX. Verificar que la recaudacion de las confribuciones y demas ingresos
propios del municipio se realicen conforme a las disposiciones legales
aplicables;

X. Vigilar la correcta inversion de los fondos publicos;

Xl. Supervisar la administracion, registro, conftrol, uso, mantenimiento y
conservacion adecuados de los bienes del municipio;

Xll. Tener bajo su mando los cuerpos de seguridad publica, transito vy
bomberos municipales, en los términos del capitulo octavo, del fitulo
cuarto de esta Ley;

Xll bis.- Vigilar y ejecutar los programas y subprogramas de proteccion civil

y realizar las acciones encaminadas a optimizar los programas tendientes a

prevenir el impacto de los fendmenos perturbadores.
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XIll. Vigilar que se integren y funcionen en forma legal las dependencias,
unidades administrativas y organismos desconcentrados o descentralizados
y fideicomisos que formen parte de la estructura administrativa;

Xl Bis. Desarrollar las politicas, programas y acciones en materia de
mejora regulatoria, en coordinaciéon con sus dependencias, organos
auxiliares y demdas autoridades de conformidad con la Ley para la Mejora
Regulatoria del Estado de México y Municipios, la Ley de Competitividad y
Ordenamiento Comercial del Estado de México, la Ley de Fomento
Econdmico del Estado de México, sus respectivos reglamentos y demdads
disposiciones juridicas aplicables, en el dmbito de su competencia, previa
aprobacion en Cabildo;

XIll Ter. Proponer al ayuntamiento y ejecutar un programa especial para
otorgar la licencia o permiso provisional de funcionamiento para negocios
de bajo riesgo sanitario, ambiental o de proteccidn civil, conforme a la
clasificacion contenida en el Catdlogo Mexiquense de Actividades
Industriales, Comerciales y de Servicios de Bajo Riesgo.

Para tal efecto, deberd garantizar que el otorgamiento de la licencia o
permiso no esté sujeto al pago de confribuciones ni a donacion alguna; la
exigencia de cargas tributarias, dddivas o cualquier otro concepto que
condicione su expedicion serd sancionada en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios.

XIll Qudter. Expedir o negar licencias o permisos de funcionamiento para
unidades econdmicas, de conformidad con lo previsto en las fracciones
XXIV Quater y XXIV Quinques del arficulo 31 de la presente Ley. Dicha
expedicion o negacién queda supeditada al resultado del Dictamen de
Giro o Evaluacion de Impacto Estatal segun corresponda, dando respuesta
en un plazo que no exceda de cinco dias hdbiles posteriores a la
presentacion de dicho dictamen o evaluacion, en su caso, la cual deberd
ser fundamentada y acorde al principio de transparencia.

Las acftividades que cuenten con Evaluacion de Impacto Estatal no
requerirdn la emision de Dictamen de Giro.

La autoridad municipal deberd iniciar los framites relativos con las
autorizaciones, licencias o permisos, a partir de que el solicitante presente
el acuerdo de aceptacion de la solicitud de Evaluacion de Impacto
Estatal.
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Una vez que el solicitante enfregue la Evaluacién de Impacto Estatal, de
ser procedente, podrd obtener la autorizacion, licencia o permiso
correspondiente.

Xlll Quinquies. Desarrollar y ejecutar las politicas, programas y acciones en
materia de Gobierno Digital, impulsando el uso estratégico de las
tecnologias de la informacion en los trdmites y servicios que se otorgan por
parte del Ayuntamiento, conforme a lo establecido en la Ley de Gobierno
Digital del Estado de México y Municipios, su Reglamento y conforme a las
disposiciones juridicas de la materia;

XIV. Vigilar que se integren y funcionen los consejos de participacion
ciudadana municipal y otros dérganos de los que formen parte
representantes de los vecinos;

XV. Enfregar por escrito y en medio electrénico al ayuntamiento, dentro de
los primeros cinco dias hdbiles del mes de diciembre de cada ano, en
sesion solemne de cabildo, un informe del estado que guarda la
administracion publica municipal y de las labores realizadas durante el
ejercicio.

Dicho informe se publicard en la pdgina oficial, en la Gaceta Municipal y
en los estrados de la Secretaria del ayuntamiento para su consulta.

XVI. Cumplir y hacer cumplir denfro de su competencia, las disposiciones
contenidas en las leyes y reglamentos federales, estatales y municipales, asi
como aplicar, a los infractores las sanciones correspondientes o remitirlos,
en su caso, a las autoridades correspondientes;

XVI Bis. Coadyuvar con el Instituto de Verificacion Administrativa del Estado
de México respecto a la vigilancia a los establecimientos mercantiles con
venta o suministro de bebidas alcohdlicas en botella cerrada, consumo
inmediato y al copeo, a fin de verificar que cuenten con la
correspondiente licencia de funcionamiento y el Dictamen de Giro vy
cumplan con las disposiciones legales y reglamentarias correspondientes.
Asimismo, para instaurar, los procedimientos sancionadores
correspondientes y, en su caso, dar vista al Ministerio Publico por la posible
comision de algun delito;

XVI Ter. Instalar y vigilar el debido funcionamiento de la ventanilla Unica en
materia de unidades econédmicas;
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XVIl. Promover el desarrollo institucional del Ayuntamiento, entendido
como el conjunto de acciones sistemdaticas que hagan mas eficiente la
administracion  puUblica  municipal mediante la capacitacion vy
profesionalizacion de los servidores publicos municipales, la elaboracion de
planes y programas de mejora administrativa, el uso de tecnologias de
informacién y comunicacion en las dreas de la gestion, implantacion de
indicadores del desempeno o de eficiencia en el gasto publico, entre ofros
de la misma natfuraleza. Los resulfados de las acciones implementadas
deberdn formar parte del informe anual al que se refiere la fraccion XV del
presente articulo;

XVIIl. Promover el patriotismo, la conciencia civica, las identfidades
nacional, estatal y municipal y el aprecio a los mdas altos valores de la
Republica, el Estado, y el Municipio, con la celebracion de eventos,
ceremonias y en general fodas las actividades colectivas que contribuyan
a estos propodsitos, en especial el puntual cumplimiento del calendario
civico oficial;

XIX. Comunicar por escrito, con anticipaciéon a su salida al extranjero, a la
Legislatura o a la Diputacion Permanente y al cabildo, los propdsitos y
objetivos del vigje e informar de las acciones realizadas dentro de los diez
dias siguientes a su regreso.

XX. Coadyuvar en la coordinaciéon del cuerpo de seguridad publica a su
cargo con las Instituciones de Seguridad Publica federales, estatales y de
otros municipios en el desarrollo de operativos conjuntos, para el
cumplimiento de los acuerdos tomados por el Consejo Estatal, los Consejos
Intermunicipales y el Consejo Municipal de Seguridad Publica, asi como en
la ejecuciéon de otras acciones en la materia;

XXI. Satisfacer los requerimientos que le sean solicitados por la Secretaria
de Seguridad para el registro y actualizaciéon de la licencia colectiva para
la portacién de armas de fuego de los elementos a su cargo;

XXII. Vigilar la integracion, funcionamiento y cumplimiento de los acuerdos
tomados por el Consejo Municipal de Seguridad PUblica, en los términos de
esta Ley;

XXIll. Rendir un informe anual sobre el cumplimiento de su Programa
Municipal para la Igualdad de Trato y Oportunidades enfre Mujeres vy
Hombres y para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra
las Mujeres;
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XXIV. Presidir el Comité Municipal de Dictdmenes de Giro a que se refiere
la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de
México, y

XXV. Firmar las Actas de Cabildo, y
XXVI. Las demds que le confieran esta Ley y otros ordenamientos.

TITULO IV
Régimen Administrativo

CAPITULO PRIMERO
De las Dependencias Administrativas

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

[. Asistir a las sesiones del ayuntamiento vy levantar las actas
correspondientes;

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

lll. Dar cuenta en la primera sesidon de cada mes, del nUmero y contenido
de los expedientes pasados a comisidon, con mencién 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;

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. Confrolar y distribuir la correspondencia oficial del ayuntamiento,
dando cuenta diaria al presidente municipal para acordar su tframite;
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VIII. Publicar los reglamentos, circulares y demdas 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, de idenfidad o de Ultima
residencia que soliciten los habitantes del municipio, en un plazo no mayor
de 24 horas, asi como las certificaciones y demds documentos publicos
que legalmente procedan, o los que acuerde el ayuntamiento;

X|. Elaborar con la intervencion del sindico el inventario general de los
bienes muebles e inmuebles municipales, asi como la infegracion del
sistema de informacién inmobiliaria, que contemple los bienes del dominio
publico y privado, en un término que no exceda de un ano contado a
partir de la instalacion del ayuntamiento y presentarlo al cabildo para su
conocimiento y opinion.

En el caso de que el ayuntamiento adquiera por cualquier concepto
bienes muebles o inmuebles durante su ejercicio, deberd 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
hdbiles a partir de su adquisicion y presentar un informe frimestral al cabildo
para su conocimiento y opinion.

Xll. Integrar un sistema de informacion que contenga datos de los aspectos
socio-econdmicos bdsicos del municipio;

Xlll. Ser responsable de la publicacion de la Gaceta Municipal, asi como

de las publicaciones en los estrados de los Ayuntamientos; y

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

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

I. En municipios que tengan una poblacién de hasta 150 mil habitantes,
podrdn tener fitulo profesional de educacion superior; en los municipios
qgue tengan mads de 150 mil o que sean cabecera distrital, tener titulo
profesional de educacion superior;
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V. Contar con la cerfificacidn de competencia laboral en la materia,
expedida por el Instituto Hacendario del Estado de México o por alguna
ofra institucidon con reconocimiento de validez oficial, que asegure los
conocimientos y habilidades para desempenar el cargo, de conformidad
con los aspectos técnicos y operativos aplicables al Estado de México,
dentro de los seis meses siguientes a la fecha en que inicie funciones.

COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

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

Articulo 115. (...)
Fraccion I (...)

Las Constituciones de los estados deberdn establecer la eleccidn
consecutiva para el mismo cargo de presidentes municipales, regidores y
sindicos, por un periodo adicional, siempre y cuando el periodo del
mandato de los ayuntamientos no sea superior a tres anos. La postulacion
solo podrd ser realizada por el mismo partido o por cualquiera de los
partidos integrantes de la coalicion que lo hubieren postulado, salvo que
hayan renunciado o perdido su militancia antes de la mitad de su
mandato.

Las Legislaturas locales, por acuerdo de las dos terceras partes de sus
infegrantes, podrdn suspender ayuntamientos, declarar que éstos han
desaparecido y 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 desempenar su cargo, serd sustituido
por su suplente, o se procederd segun lo disponga la ley. (...)
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Il. Los municipios estardn investidos de personalidad juridica vy
manejardn su patrimonio conforme a la ley.

Los ayuntamientos tendrdn facultades para aprobar, de acuerdo con las
leyes en materia municipal que deberdn 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 vy servicios
publicos de su competencia y aseguren la participaciéon ciudadana vy
vecinal. (...)

M. Los Municipios tendrdn a su cargo las funciones y servicios publicos
siguientes:

Q) Agua potable, drenaje, alcantarillado, tfratamiento y disposicion de
sus aguas residuales;

b) Alumbrado publico.

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

d) Mercados y centrales de abasto.

e) Panfeones.

f) Rastro.

g) Calles, parques y jardines y su equipamiento;

h) Seguridad publica, en los términos del articulo 21 de esta
Constitucion, policia preventiva municipal y transito; e

i) Los demds que las Legislaturas locales determinen segun las
condiciones territoriales y socio-econdmicas de los Municipios, asi como su
capacidad administrativa y financiera.

Sin perjuicio de su competencia constitucional, en el desempeno de las
funciones o la prestacidn de los servicios a su cargo, los municipios
observardn lo dispuesto por las leyes federales y estatales.

MANUAL DE ORGANIZACION SA/MO0/2022-2024
Pagina 29

)
| - o\,0 | Atlacomulco
g\tl:lai:omutlcg 20t£2-20|2d£1 C § L 2 7; 5



LN)
Y 4
c.\c 20 Atlaco ;;g}%g

Los Municipios, previo acuerdo entre sus ayuntamientos, podrdn
coordinarse y asociarse para la mads eficaz prestacion de los servicios
publicos o el mejor ejercicio de las funciones que les correspondan. En este
caso y tratdndose de la asociacion de municipios de dos o mds Estados,
deberdn contar con la aprobacion de las legislaturas de los Estados
respectivas. Asi mismo cuando a juicio del ayuntamiento respectivo sea
necesario, podrdn celebrar convenios con el Estado para que éste, de
manera directa o a fravés 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; (...)

Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

Las comunidades indigenas, denfro del dmbito municipal, podrdn
coordinarse y asociarse en los términos y para los efectos que prevenga la
ley.

IV. Los municipios administrardn lioremente su hacienda, la cual se
formard de los rendimientos de los bienes que les pertenezcan, asi como
de las conftribuciones y otros ingresos que las legislaturas establezcan a su
favor, y en todo caso:

Q) Percibirdn las conftribuciones, 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 podrdn celebrar convenios con el Estado para que éste se
haga cargo de algunas de las funciones relacionadas con la
administracion de esas contribuciones.

b) Las participaciones federales, que serdn cubiertas por la Federacion
a los Municipios con arreglo a las bases, montos y plazos que anualmente
se determinen por las Legislaturas de los Estados.

c) Los ingresos derivados de la prestacion de servicios publicos a su
cargo.

Las leyes federales no limitardn la facultad de los Estados para establecer
las confribuciones a que se refieren los incisos a) y c), ni concederdn
exenciones en relacién con las mismas. Las leyes estatales no establecerdn
exenciones o subsidios en favor de persona o institucion alguna respecto
de dichas contribuciones. (...)
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Las legislaturas de los Estados aprobardn las leyes de ingresos de los
municipios, revisardn y fiscalizardn sus cuentas publicas. Los presupuestos
de egresos serdn aprobados por los ayuntamientos con base en sus
ingresos disponibles, (...)

ON
C.\E ,’oAtIaco mulc

V. Los Municipios, en los términos de las leyes federales y Estatales
relativas, estardn facultados para:

Q) Formular, aprobar y administrar la zonificaciéon y planes de desarrollo
urbano municipal, asi como los planes en materia de movilidad y
seguridad vial;

b) Participar en la creacion y administracion de sus reservas territoriales;

c) Participar en la formulaciéon de planes de desarrollo regional, los
cuales deberdn estar en concordancia con los planes generales de la
materia. Cuando la Federacion o los Estados elaboren proyectos de
desarrollo regional deberdn asegurar la participacion de los municipios;

d) Autorizar, conftrolar y vigilar la utilizacion del suelo, en el dmbito de su
competencia, en sus jurisdicciones territoriales;

e) Intervenir en la regularizacion de la tenencia de la tierra urbana;
f) Otorgar licencias y permisos para construcciones;

g) Participar en la creacion y administracion de zonas de reservas
ecologicas 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 dmbito territorial; e

i) Celebrar convenios para la administracion y custodia de las zonas
federales.

En lo conducente y de conformidad a los fines senalados en el parrafo
tercero del articulo 27 de esta Constitucion, expedirdn los reglamentos y
disposiciones administrativas que fueren necesarios. Los bienes inmuebles
de la Federacion ubicados en los Municipios estardn exclusivamente bajo
la jurisdiccion de los poderes federales, sin perjuicio de los convenios que
puedan celebrar en términos del inciso i) de esta fraccioén;
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VI. Cuando dos o mds centros urbanos situados en territorios municipales
de dos o mds entidades federativas formen o tiendan a formar una
confinuidad demogrdfica, la Federacion, las enfidades federativas y los
Municipios respectivos, en el dmbito de sus competencias, planeardn vy
regulardn de manera conjunta y coordinada el desarrollo de dichos
centros, incluyendo criterios para la movilidad y seguridad vial, con apego
alas leyes federales de la materia.

VIIl. La policia preventiva estard al mando del presidente municipal en los
términos de la Ley de Seguridad Publica del Estado. Aquélla acatard las
ordenes que el Gobernador del Estado le fransmita en aquellos casos que
éste juzgue como de fuerza mayor o alteracion grave del orden publico.

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

VIIl. Lasleyes de los estados introducirdn el principio de la representacion
proporcional en la eleccidén de los ayuntamientos de todos los municipios.

Las relaciones de frabajo enfre los municipios y sus trabajadores, se regirdn
por las leyes que expidan las legislaturas de los estados con base en lo
dispuesto en el Articulo 123 de esta Constitucidon, y sus disposiciones
reglamentarias.

IX. Derogada.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO

TITULO QUINTO
Del Poder PUblico Municipal

CAPITULO PRIMERO
De los Municipios
Articulo 112.- La base de la division territorial y de la organizacién politica y
administrativa del Estado, es el municipio libre. Las facultades que la
Constitucion de la Republica y el presente ordenamiento oforgan al
gobierno municipal se ejercerd por el ayuntamiento de manera exclusiva y
no habrd autoridad intermedia alguna entre éste y el gobierno del Estado.

Los municipios del Estado, su denominaciéon y la de sus cabeceras, serdn los
que senale la ley de la materia.
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Articulo 113.- Cada municipio serd gobernado por un ayuntamiento con la
competencia que le otorga la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la presente Constitucion y las leyes que de ellas emanen.

Articulo 114.- Los ayuntamientos serdn electos mediante sufragio universal,
libre, secreto y directo. La ley de la materia determinard la fecha de la
eleccion. Las elecciones de ayuntamientos serdn computadas vy
declaradas vdlidas por el érgano electoral municipal, mismo que oforgard
la constancia de mayoria de las y los intfegrantes de la planilla que hubiere
obtenido el mayor nUmero de votos en términos de la ley de la materia.

El cargo de miembro del ayuntamiento no es renunciable, sino por justa
causa que cdlificard el ayuntamiento ante el que se presentard la
renuncia y quien conocerd también de las licencias de sus miemlbros.

Articulo 115.- En ningUn caso los ayuntamientos, como cuerpos colegiados,
podrdn desempenar las funciones del presidente municipal, ni éste por si
solo las de los ayuntamientos, ni el ayuntamiento o el presidente municipal,
funciones judiciales.

CAPITULO TERCERO
De las Atribuciones de los Ayuntamientos
Articulo 122.- Los ayuntamientos de los municipios tienen las atribuciones
que establecen la Constitucion Federal, esta Constitucion, y demdas
disposiciones legales aplicables.

Los municipios fendrdn a su cargo las funciones y servicios publicos que
senala la fraccion Il del articulo 115 de la Constitucidn Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

Los municipios ejercerdn las facultades senaladas en la Constitucion
General de la Republica, de manera coordinada con el Gobierno del
Estado, de acuerdo con los planes y programas federales, estatales,
regionales y metropolitanos a que se refiere el articulo 139 de este
ordenamiento.

CAPITULO CUARTO
De las Atribuciones de los Presidentes Municipales

Articulo 128.- Son aftribuciones de las presidentas o presidentes municipales:

l. Presidir las sesiones de sus ayuntamientos;
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ll. Ejecutar las decisiones de los ayuntamientos e informar de su
cumplimiento;

lIl. Cumplir y hacer cumplir dentro del municipio, las leyes federales y del
Estado y todas las disposiciones que expidan los mismos ayuntamientos;

IV. Ser el responsable de la comunicacion de los ayuntamientos que
presiden, con los demds ayuntamientos y con los Poderes del Estado;

V. Asumir la representacion juridica del Municipio, conforme a la ley
respectiva;

VI. Rendir al ayuntamiento en sesidon solemne de cabildo, dentro de los
primeros cinco dias hdbiles del mes de diciembre de cada ano, un informe
por escrito y en medio electronico del estado que guarda Ia
administracion publica municipal y de las labores realizadas durante el
ejercicio;

VIl. Someter a la consideraciéon del Ayuntamiento los nombramientos de las
o los titulares de las dependencias y entidades de la administracion
publica municipal;

VIIl. Nombrar y remover lioremente a las o los servidores publicos del
Municipio cuyo nombramiento o remocion no estén determinados en otra
forma por esta Constitucion y por las leyes que de ella emanan;

IX. Presentar al Ayuntamiento la propuesta de presupuesto de egresos para
su respectiva discusion y dictamen;

X. Asumir el mando de la policia preventiva municipal;

Xl. Realizar acciones tendientes al desarrollo institucional del Ayuntamiento
e informar sobre el particular en los términos que la Ley senale;

Xll. Expedir los acuerdos necesarios para el cumplimiento de las
determinaciones del ayuntamiento;

Xlll. Comunicar por escrito, con anticipacion a su salida, a la Legislatura o a
la Diputacion Permanente y al cabildo, los propdsitos y objetivos del vigje e
informar de las acciones realizadas dentro de los diez dias siguientes a su
regreso.
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XIV. Las demds que le senale la presente Constitucion, la Ley Orgdnica
respectiva y otros ordenamientos legales.

TITULO SEPTIMO
DE LA RESPONSABILIDAD DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO,
PATRIMONIAL DEL ESTADO, DEL SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCION Y DEL
JUICIO POLITICO.

Articulo 130. Para los efectos de las responsabilidades a que alude este
titulo, se considera como servidor publico a toda persona que desempene
un empleo, cargo o comision en alguno de los poderes del Estado,
organismos auténomos, en los municipios y organismos auxiliares, asi como
los fitulares o quienes hagan sus veces en empresas de participacion
estatal o municipal, sociedades o asociaciones asimiladas a éstas y en los
fideicomisos publicos. Por lo que toca a las y los demds frabajadores del
sector auxiliar, su calidad de servidores publicos estard determinada por los
ordenamientos legales respectivos. Las y los servidores publicos a que se
refiere el presente articulo estardn obligados a presentar, bajo protesta de
decir verdad, su declaracién patrimonial, de intereses ante las autoridades
competentes y constancia de presentacion de la declaracion fiscal y en
los términos que determine laley.

La Ley de Responsabilidades regulard sujetos, procedimientos y sanciones
en la materia. (...)

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO

CAPITULO TERCERO
ATRIBUCIONES DE LOS AYUNTAMIENTOS

Articulo 31.- Son atribuciones de los ayuntamientos:

|. Expedir y reformar el Bando Municipal, asi como los reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro
del territorio del municipio, que sean necesarios para su organizacion,
prestacion de los servicios publicos y, en general, para el cumplimiento de
sus atribuciones;(...)
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IX. Crear las unidades administrativas necesarias para el adecuado
funcionamiento de la administracion publica municipal y para la eficaz
prestacion de los servicios publicos;(...)

XLVIIl. Las demdas que senalen las leyes y otras disposiciones legales.

TITULO 1l
De las Atribuciones de los Miembros del Ayuntamiento,
sus Comisiones, Autoridades Auxiliares y Organos de
Participaciéon Ciudadana

CAPITULO PRIMERO
DE LOS PRESIDENTES MUNICIPALES

Articulo 48.- El presidente municipal tiene las siguientes atribuciones:

1L (...)

V.- Asumir la representacion juridica del Municipio y del ayuntamiento, asi
como de las dependencias de la Administracion PUblica Municipal, en los
litigios en que este sea parte.

IV Ter. Entfregar al cabildo de forma mensual, la relacién detallada del
confingente econdmico de litigios laborales en contra del Ayuntamiento
para la implementacion de los programas y acciones para la prevencion,
atencion y en su caso, el pago de las responsabilidades econdmicas de los
Ayuntamientos de los conflictos laborales, en términos de lo dispuesto por
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios y la Ley de Proteccion de Datos Personales en
posesion de sujetos obligados del Estado de México y Municipios;

Xlll. Vigilar que se integren y funcionen en forma legal las dependencias,
unidades administrativas y organismos desconcentrados o descentralizados
y fideicomisos que formen parte de la estructura administrativa;(...)

Articulo 50.- El presidente asumird la representacion juridica del
ayuntamiento y de las dependencias de la Administracidn Publica
Municipal, en los lifigios en que sean parte, asi como la gestion de los
negocios de la hacienda municipal; facultdndolo para otorgar y revocar
poderes generales y especiales a terceros o mediante oficio para la
debida representacion juridica correspondiente pudiendo convenir en los
MismMos.
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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 enfidades
de la administraciéon publica municipal, que en cada caso acuerde el
cabildo a propuesta del presidente municipal, las que estardn
subordinadas a este servidor publico. El servidor publico fitular de las
referidas dependencias y entidades de la administracion municipal,
ejercerd las funciones propias de su competencia y serd responsable por el
ejercicio de dichas funciones y atribuciones contenidas en la Ley, sus
reglamentos interiores, manuales, acuerdos, circulares y otras disposiciones
legales que tiendan a regular el funcionamiento del Municipio.

LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE MEXICO Y
MUNICIPIOS.

LIBRO PRIMERO
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

TiITULO PRIMERO GENERALIDADES

CAPITULO PRIMERO
DEL OBJETO, AMBITO DE APLICACION Y SUJETOS DE LA LEY.

Articulo 1. La presente Ley es de orden puUblico y de observancia general
en el Estado de México y tiene por objeto distribuir y establecer la
competencia de las autoridades para determinar las responsabilidades
administrativas de los servidores publicos, sus obligaciones, las sanciones
aplicables por los actos u omisiones en que éstos incurran y las que
correspondan a los particulares vinculados con faltas administrativas
graves, asi como los procedimientos para su aplicacion.
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CAPITULO SEGUNDO

DE LOS PRINCIPIOS Y DIRECTRICES QUE RIGEN LA ACTUACION DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 4. Todos los entes puUblicos estdn obligados a crear y mantener
condiciones estructurales y normativas que permitan el adecuado
funcionamiento de la Administracion PuUblica Estatal o municipal y la
actuacion ética y responsable de sus servidores publicos.

Articulo 7. Todo servidor puUblico sin perjuicio de sus derechos vy
obligaciones laborales deberd observar en el desempeno de su empleo,
cargo o comision, los principios de disciplina, legalidad, objetividad,
profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de
cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico. Para la efectiva
aplicacion de dichos principios, los Servidores PUblicos observardn Ias
siguientes directrices:

I Actuar conforme a lo que las leyes, reglamentos y demds
disposiciones juridicas les atribuyen a su empleo, cargo o comision, por lo
que deben conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de
sus funciones, facultades y atribuciones.

I. Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comision para
obtener o pretender obtener algun beneficio, provecho o ventaja
personal o a favor de terceros, ni localizar o aceptar compensaciones,
prestaciones, dddivas, obsequios o regalo de cualquier persona u
organizacion.

1. Satisfacer el interés superior de las necesidades colectivas por
encima de intereses particulares, personales o ajenos al interés general y
bienestar de la poblacion.

Iv. Dar a las personas en lo general el mismo trato, por lo que no
concederdn privilegios o preferencias a organizaciones o personas, ni
permitirdn que influencias, intereses o perjuicios indebidos afecten su
compromiso para tomar decisiones o ejercer sus funciones de manera
objetiva.

V. Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de
resultados, procurando en todo momento un mejor desempeno de sus
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funciones a fin de alcanzar las metas institucionales segin  sus
responsabilidades.

V. Administrar los recursos publicos que estén bajo su responsabilidad,
sujetdndose a los principios de eficiencia, eficacia, economiaq,
transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estén
destinados.

Vil Promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos
establecidos en las Constituciones Federal y Local, asi como en los
Tratados Internacionales ratificados por el Estado Mexicano.

vin. Corresponder a la confianza que la sociedad les ha conferido,
tendrdn una vocacion absoluta de servicio a la sociedad y preservardn el
interés superior de las necesidades colectivas por encima de intereses
particulares, personales o ajenos al interés general.

IX. Evitar y dar cuenta de los intereses que puedan enfrar en conflicto
con el desempeno responsable y objetivo de sus facultades vy
obligaciones.

X. Abstenerse de realizar cualqguier trato o promesa privada que
comprometa al Estado de México.

TITULO CUARTO
DE LAS SANCIONES

CAPITULO PRIMERO
DE LAS SANCIONES POR FALTAS ADMINISTRATIVAS NO GRAVES

Articulo 79. En los casos de responsabilidades administrativas distintas a las
gue son competencia del Tribunal de Justicia Administrativa, La Secretaria
de la Confraloria o los érganos intfernos de confrol impondrdn las sanciones
administrativas siguientes:

I Amonestacion publica o privada.

Il Suspension del empleo, cargo o comision, sin goce de sueldo por un
periodo no menor de un dia ni mayor de freinta dias naturales.

M. Destituciéon de su empleo, cargo o comision.
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IV. Inhabilitacion temporal para desempenar empleos, cargos o
comisiones en el servicio publico y para participar en adquisiciones,
arrendamientos, servicios u obras publicas, por un periodo no menor
de tres meses ni mayor de un ano.

La Secretaria de la Contraloria y los érganos internos de confrol podrdn
imponer una o Mmas de las sanciones administrativas senaladas en este
arficulo, siempre y cuando sean compatibles entre ellas y de acuerdo a la
trascendencia de |la falta administrativa no grave.

Articulo 80. Para la imposicion de las sanciones a que se refiere el articulo
anterior las autoridades competentes deberdn considerar los elementos
siguientes:

. El empleo, cargo o comisidn que desempenaba el servidor publico
cuando incurridé en la falta.

Il. El nivel jerdrquico y los antecedentes del infractor, entre ellos, la
antigiedad en el servicio.

lll. Las condiciones exteriores y los medios de ejecucion.

IV. Lareincidencia en el incumplimiento de obligaciones.

En caso de reincidencia de faltas administrativas no graves, la sancion que
imponga la Secretaria de la Conftraloria o el érgano interno de control, no
podrd ser igual o menor a la impuesta anteriormente.

Se considerard reincidente al que habiendo incurrido en una infraccion
que haya sido sancionada y hubiere causado ejecutoria, incurra
nuevamente en otra infraccién del mismo tipo.

Articulo 81. La Secretaria de la Confraloria y los érganos internos de control
son las autoridades facultadas para imponer las sanciones por faltas
administrativas no graves y ejecutarlas. Podrdn abstenerse de imponer la
sancion que corresponda por una sola vez siempre y cuando el servidor
publico:

I. No haya sido sancionado previamente por la misma falta administrativa
no grave o por alguna falta grave.

Il. No haya actuado de forma dolosa.

La Secretaria de la Contraloria o los érganos internos de control, deberdn
fundamentar y motivar la no imposicion de sancion.
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CAPITULO SEGUNDO

DE LAS SANCIONES PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS
POR FALTAS ADMINISTRATICAS GRAVES

Articulo 82. Las sanciones administrativas por la comision de faltas
administrativas graves que imponga el Tribunal de Justicia Administrativa a
los servidores pUblicos, derivadas de los procedimientos correspondientes,
consistirdn en:

I. Suspensidon del empleo, cargo o comisiéon, sin goce de sueldo por un
periodo no menor de freinta ni mayor a noventa dias naturales.

Il. Destitucion del empleo, cargo o comision.

lll. Sancién econdmica.

a) En el supuesto de la falta administrativa grave cometida por el servidor
publico le genere beneficios econdmicos, a si mismo o a cualquiera de las
personas a que se refiere el articulo 53 de esta Ley, la sancion econdmica
podrd alcanzar hasta dos tantos de los beneficios obtenidos.

b) En ningUn caso la sancion econdmica que se imponga podrd ser menor
o igual al monto de los beneficios econdmicos obtenidos. Lo anterior, sin
perjuicio de la imposicion de las demds sanciones a que se refiere el
presente articulo.

IV. Inhabilitacion temporal para desempenar empleos, cargos o
comisiones en el servicio publico y para participar en adquisiciones,
arrendamientos, servicios u obras publicas:

a) Por un periodo no menor de un ano ni mayor a diez anos, si el monto de
la afectacion de la falta administrativa grave no excede de doscientas
veces el valor diario de la unidad de medida y actualizacion.

b) Por un periodo no menor a diez anos ni mayor a veinte anos, si el monto
de la afectacion excede de doscientas veces el valor diario de la unidad
de medida y actualizacion.

Cuando no se causen danos o perjuicios, ni existe beneficio o lucro alguno,
se podrdn imponer de fres meses a un ano de inhabilitacion.

A juicio del Tribunal de Justicia Administrativa, podrdn ser impuestas al
infractor una o Mmas de las sanciones senaladas, siempre y cuando sean
compatibles entre ellas y de acuerdo a la gravedad de la falta
administrativa.

Articulo 83. El Tribunal de Justicia Administrativa determinard el pago de
una indemnizacion cuando, la falta administrativa grave a que se refiere el
articulo anterior haya provocado danos y perjuicios a la Hacienda PUblica
Estatal o Municipal, o al patrimonio de los entes puUblicos. En dichos
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supuestos, el servidor publico estard obligado a reparar la totalidad de los
danos y perjuicios causados y las personas que en su caso también hayan
obtenido un beneficio indebido serdn solidariamente responsables.

Articulo 84. Para la imposicion de las sanciones a que se refiere el articulo
82 de la presente Ley se deberdn considerar los elementos siguientes:

.  El empleo, cargo o comision que desempenaba el servidor publico
cuando incurrié en la falta.

Il. Los danos y perjuicios patrimoniales causados por los actos u omisiones.
lll. El nivel jerdrquico y los antecedentes del infractor, entre ellos la
antiguedad en el servicio.

IV. Las circunstancias socioecondmicas del servidor publico.

V. Las condiciones exteriores y los medios de ejecucion.

VI. Lareincidencia en el incumplimiento de obligaciones.

VIIl. El monto del beneficio derivado de la infraccidon que haya obtenido el
responsable.

cODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO
TITULO SEGUNDO
DE LAS AUTORIDADES ESTATALES Y MUNICIPALES

Articulo 1.4.- La aplicacién de este Cédigo corresponde al Gobernador del
Estado y a los ayuntamientos de los municipios de la entidad, en sus
respectivas competencias, quienes actuardn directamente o a través de
sus dependencias y organismos auxiliares, en los términos de este
ordenamiento, las leyes orgdnicas de la Administracion PUblica del Estado
de México y Municipal del Estado de México y los reglamentos
correspondientes.

Los titulares de las dependencias, unidades administrativas y organismos
descentralizados de la administracion publica estatal y municipal,
mediante acuerdo publicado en la Gaceta del Gobierno, podrdan delegar
en los servidores publicos que de él dependan cualquiera de sus
facultades, excepto aquellas que por disposicion de ley o reglamento
deban ser ejercidas por dichos titulares.

Articulo 1.5.- Son atribuciones de las autoridades estatales y municipales a
que se refiere este Codigo, en las materias que les corresponde aplicar:

I Interpretar para efectos administrativos las disposiciones de este
Codigo;
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Formular programas y aqjustar su actuacion al plan estatal de
desarrollo, a los programas estatales y, en su caso, a los planes vy
programas municipales aplicables;

Impulsar y aplicar programas de Mejora Regulatoria y Gobierno
Digital asi como de simplificacion administrativa y agilizar la gestion
de frdmites y servicios mediante el uso del Expediente para Trdmites y
Servicios, de conformidad con la Ley para la Mejora Regulatoria del
Estado de México y sus Municipios;

Iv. Expedir normas ftécnicas en los casos previstos en este Codigo vy
realizar, directamente o a través de terceros autorizados, la
evaluacion de conformidad. La expedicidn de una norma técnica
estard reservada a las dependencias de la administracion publica
estatal;

V. Autorizar a terceros para auxiliar en el cumplimiento de sus
atribuciones;

VI. Celebrar convenios y acuerdos de coordinacion;

Vil Promover la participacion de la sociedad y celebrar convenios de
concertacion con los sectores social y privado;

vii.  Garantizar el derecho a la informacion;

IX. Desahogar los procedimientos de accion popular que se inicien ante
las mismas;

X. Vigilar la aplicacién de las disposiciones de este Codigo y de las que
se deriven del mismo, realizar visitas de verificacion, ordenar vy
ejecutar medidas de seguridad y aplicar sanciones. En todo caso, se
localizard orientar y educar a los infractores;

XI. Coadyuvar entre si en la vigilancia del cumplimiento de las
disposiciones de este Codigo y, cuando enconfraren irregularidades
que a su juicio constituyan violaciones a dichas disposiciones, o
hardn del conocimiento de la autoridad competente;

XIl. Las demds que establezcan este Codigo y otras disposiciones
aplicables.
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BANDO MUNICIPAL VIGENTE

CAPI',TULO,II
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Articulo 79. Para el logro de sus fines, los Organos de la Administracion
PUblica Municipal, deberdn conducir sus actividades de manera
planeada, programada y con base en la legislacion correspondiente,
en las politicas publicas, la jerarquizacion y las restricciones que
establezca el Ayuntamiento, el Plan de Desarrollo Municipal y los
programas que de éste se deriven, previa aprobacion en sesion de
cabildo.

Para la conducciéon de las actividades derivadas del pdrrafo anterior, se
integrardn cinco Gabinetes conformados de la siguiente manera:

1. Gabinete de Gobierno y Seguridad Publica.
1.1. Secretaria del Ayuntamiento.
1.2. Direccion de Gobernacion.
1.3. Direccion de la Contraloria.
1.4. Comisaria Municipal.

1.5. Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad
PuUblica.

1.6. Coordinacion de Proteccion Civil y Bomberos.

1.7. Coordinacion de Asuntos Juridicos.

2. Gabinete Econdmico.
2.1. Tesoreria Municipal.

2.2. Direccidon de Administracion.
2.3. Direcciéon de Obras PUblicas.

2.4. Direcciéon de Desarrollo Urbano.

2.5. Direccién de Servicios PUblicos.

3. Gabinete Administrativo.
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3.1. Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y
Evaluacion.

3.2. Secretaria Técnica.
3.3. Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria.

3.4. Coordinacion de Ecologia.

4. Gabinete Social.
4.1. Direccion de Desarrollo Econdmico.
4.2. Direccion de Desarrollo Social.
4.3. Instituto Municipal de la Juventud.
4.4. Instituto de la Muijer.

4.5. Coordinacion de Cultura.

5. Gabinete de Organismos Descentralizados.
5.1. Organismo PUblico Descentralizado para la Prestacion
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado vy
Saneamiento de Atlacomulco. (ODAPAS del Municipio de
Atlacomulco).
5.2. Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Atlacomulco. (D.I.F. MUNICIPAL).

5.3. Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Atlacomulco. (IMDA)

Articulo 80. Para el adecuado funcionamiento de la Administracion
PUblica Municipal, cada Dependencia o Direccion contard con los
Departamentos, Coordinaciones, Oficialias, Areas y Unidades

Administrativas necesarias, conforme a sus recursos presupuestales.

1. Presidencia Municipal.
1.1.Secretaria Particular.

1.1.1. Secretaria Particular Adjunta.
1.1.2. Coordinacioén de Atencidon Ciudadana.
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1.1.3. Coordinacion de Giras y Logistica.

1.1.4. Coordinacion de Comunicacion Social.

1.1.5. Coordinacion de Gestion Interinstitucional.
1.2.Secretaria Técnica.
1.3. Jefatura de la Oficina de la Presidencia.
1.4. Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria.
1.5. Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos.
1.6. Unidad de Transparencia.

1.7. Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad
Publica.

2. Secretaria del Ayuntamiento.
2.1. Juzgado Civico.
2.2.Oficialias de Registro Civil.
2.3.Coordinacion de Confrol Patrimonial.
2.4.Coordinacion de Archivo Municipal.
2.5.Coordinacion de Asuntos Juridicos.
2.6.Oficina de Enlace con la Secretaria de Relaciones Exteriores.
2.7.Junta de Reclutamiento.
2.8.Cronista Municipal.

3. Tesoreria Municipal.
3.1.Subtesoreria de Ingresos.

3.2.Subtesoreria de Egresos, Presupuesto, Contabilidad y Cuenta
Publica.

3.2.1. Coordinacién de Programas Especiales.
3.3. Departamento de Catastro.
3.4. Coordinaciéon de Parguimetros.
4. Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.
5. Direccion de Administracion.

5.1.Departamento de Recursos Materiales y Adquisiciones.
5.1.1. Coordinacién de Parque Vehicular.
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5.2.Departamento de Recursos Humanos.

5.3.Departamento de Tecnologias de la Informacion.
6. Direccidn de Servicios Publicos.
6.1.Coordinacion de Servicios Generales.

6.2. Coordinacion de Limpia, Recoleccion, Relleno Sanitario y
Biodigestor.

6.3. Coordinacion de Panteones.
6.4. Coordinacion de Rastro Municipal.
6.5.Coordinacion de Parques y Jardines.
6.6. Coordinacion de Alumbrado Publico.
7. Direccion de Obras Publicas.
7.1.Coordinacion de Supervision y Proyectos.
7.2.Coordinacion Administrativa.
7.3.Coordinacion de Licitaciones y Contratos.
7.4.Coordinacion del Banco de Tezonftle.
8. Departamento de Desarrollo Urbano.
8.1. Departamento de Licencias.
8.2.Coordinacioén de Planeacion Urbana y Territorial.
8.3.Departamento de Juridico.
9. Direccion de Ecologia.
9.1  Coordinacion del Medio Ambiente.
9.2 Coordinacion de Confrol, Vigilancia y Normatividad.
9.3  Coordinacion de Ordenamiento Ecoldgico.
10 Direccidon de Desarrollo Social.
10.1 Departamento de Programas Sociales.
10.1.1Coordinacioén de Salud.
10.1.1.1. Centro de Control y Cuidado Animal.
10.2Coordinacion para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas.
10.3Coordinacion Municipal de la Juventud.

10.4Coordinacidon de Cultura.
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10.4.1 Departamento Educacion y Civismo.

10.4.1.1 Area de Bibliotecas y Museos.

10 .4.1.2. Area del Museo Histérico de Atlacomulco.

10.4.1.3. Area de Biblioteca PUblica “Profr. Santiago Velasco Ruiz".

10.4.1.4. Area del Instituto Cultural “Guillermo Colin Sdnchez”.
11. Direccidon de Desarrollo Econdmico.

11.1 Departamento de Licencias, Permisos, Autorizaciones e
Inspecciones.

11.2 Departamento de Promocion Econdmica.

11.3 Departamento de Empleo.

11.4 Departamento de Desarrollo del Campo.
11.4.1 Coordinacion de Asuntos Agrarios.

11.5 Coordinacion de Turismo y Fomento Artesanal.

11.6 Coordinacion del Emprendedor.

11.7 Coordinacion del Sistema de Apertura Répida de Empresas
(SARE)

12. Comisaria Municipal.
12.1 Departamento de Policia Preventiva.

12.1.1 Coordinacion del Centro de Control y Comunicacion
C2.

12.1.2 Coordinacién de Prevencion del Delito.
12.2 Departamento de Transito Municipal.
12.2.1 Coordinacion de movilidad.
13. Direccién de Gobernacion.
13.1 Departamento de Tianguis y Mercados.
14. Contraloria Municipall.
14.1 Autoridad Investigadora.
14.2 Autoridad Substanciadora.
14.3 Autoridad Resolutora.
15. Direccion de la Muijer.
16. Organismos Autdbnomos.
16.1 Defensoria Municipal de Derechos Humanos.
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17.0rganismos Descentralizados.

17.1 Organismo PUblico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Alcantarillado y Saneamiento de Atlacomulco
(ODAPAS del Municipio de Aflacomulco).

17.2 Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Atlacomulco (DIF Municipal).

17.3 Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Atlacomulco
(IMCUFIDE).

OFICIALIAS DEL REGISTRO CIVIL

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:

TiTULO PRIMERO

CAPITULO | )
DE LOS DERECHOS HUMANOS Y SUS GARANTIAS

Articulo 4o. - La mujer y el hombre son iguales ante la ley. Esta protegerd la
organizacion y el desarrollo de la familia. {...)

Articulo 37.
A) Ningun mexicano por nacimiento podrd ser privado de su nacionalidad

()

LEY GENERAI.' DE POBLACION
CAPITULO VI
Registro Nacional de Poblacién

Articulo 85.- La Secretaria de Gobernacion tiene a su cargo el registro y la
acreditacion de la identidad de todas las personas residentes en el pais y
de los nacionales que residan en el extranjero.

Articulo 86.- El Registro Nacional de Poblacién tiene como finalidad
registrar a cada una de las personas que integran la poblacion del pais,
con los datos que permitan cerfificar y acreditar fehacientemente su
identidad.

Articulo 87 - En el Registro Nacional de Poblacién se inscribird:
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. A los mexicanos, mediante el Registro Nacional de Ciudadanos y el
Registro de Menores de Edad; y

Il.- A los exfranjeros, a fravés del Catdlogo de los Extranjeros residentes en
la Republica Mexicana.

Articulo 88.- El Registro Nacional de Ciudadanos se integra con la
informacion certificada de los mexicanos mayores de 18 anos, que soliciten
su inscripcion en los términos establecidos por esta ley y su reglamento.

Articulo 89.- El Registro de Menores de Edad, se conforma con los datos de
los mexicanos menores de 18 anos, que se recaben a traves de los registros
civiles.

Articulo 90.- El Catdlogo de los Exfranjeros residentes en la Republica
Mexicana se integra con la informacion de cardcter migratorio existente
en la propia Secretaria de Gobernacion.

Articulo 91.- Al incorporar a una persona en el Registro Nacional de
Poblacién, se le asignard una clave que se denominard Clave Unica de
Registro de Poblacion. Esta servird para registrarla e identificarla en forma
individual.

Articulo 92.- La Secretaria de Gobernacidon establecerd las normas,
meétodos y procedimientos técnicos del Registro Nacional de Poblacion.
Asimismo, coordinard los métodos de identificacion y registro de las
dependencias de la administracion publica federal.

Articulo 93.- Las autoridades locales contribuirdn a la integracion del
Registro Nacional de Poblacion. Al efecto, la Secretaria de Gobernacion
celebrard con ellas, convenios con los siguientes propodsitos:

I. Adoptar la normatividad a que se refiere el articulo anterior;
Il. Recabar la informacidén relativa a los nacimientos y defunciones de las
personas a fin de integrar y mantener permanentemente actualizado el

Registro Nacional de Poblacion, y

1. Incluir en el acta correspondiente la Clave Unica de Registro de
Poblaciéon al registrar el nacimiento de las personas.
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Articulo 94.- Las autoridades de la Federacion, de los estados y de los
municipios, serdn auxiliares de la Secretaria de Gobernacion en las
funciones que a ésta correspondan en materia de registro de poblacion.

Articulo 95.- Las autoridades judiciales deberdn informar a la Secretaria de
Gobernacion sobre las resoluciones que afecten los derechos ciudadanos,
o0 que impliquen modificar los datos del registro de la persona.

Articulo 96.- La Secretaria de Relaciones Exteriores informard a la de
Gobernacion, sobre la expedicion y cancelacion de cartas de
naturalizacion, certificados de nacionalidad y renuncias a la nacionalidad
que reciba. De igual manera, proporcionard la informacion necesaria para
que los mexicanos residentes en el extranjero, queden incorporados al
Registro Nacional de Poblacion, en los términos establecidos por el
reglamento.

REGLAMENTO DE LA LEY GENERAL DE POBLACION

CAPITULO CUARTO
Registro Nacional de Poblacién

SECCION I.- Disposiciones Generales

Articulo 41.- Corresponde al Registro Nacional de Poblacién Ia
instrumentacion, operacién y aplicacion de las disposiciones contenidas en
la Ley, este Reglamento y las demdas que al respecto dicte la Secretaria del
Ayuntamiento en materia de registro de poblacion.

Articulo 42.- El Registro Nacional de Poblacién coordinard los métodos de
identificacion y registro de personas de la Administracion Publica Federal y
de las administraciones puUblicas estatales y municipales en los términos de
los instrumentos que se celebren al respecto, con el propdsito de constituir
un sistema integrado de registro de poblacion.

Articulo 43.- Las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal que en virtud de sus atribuciones integren algun registro de
personas, deberdn adoptar el uso de la Clave Unica de Registro de
Poblacién como elemento de aquél.
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SECCION VILI.- Informacién del Registro Nacional de Poblacién

Articulo 83.- La informacién contenida en el Registro Nacional de
Poblacion serd confidencial, y sélo podrd proporcionarse mediante
requerimiento expreso en los siguientes casos:

I. Al Instituto Federal Electoral para que integre los instrumentos electorales;
Y

Il. A las dependencias y entidades publicas, respecto de los datos a que se
refiere el arficulo 107 de la Ley para el ejercicio de sus funciones.

Articulo 84.- El Registro Nacional de Poblacion podrd generar y publicar
informacion estadistica, observando lo establecido en el articulo 38 de la
Ley de Informacion Estadistica y Geogrdfica.

Articulo 85.- El Registro Nacional de Poblacién sdlo podrd solicitar a las
dependencias y enfidades de la Administracidn PuUblica los datos
correspondientes a la identidad de las personas.

LEY GENERAL DE SALUD
TITULO PRIMERO
Disposiciones Generales
CAPITULO UNICO
Articulo 30.- En los términos de esta Ley, es materia de salubridad general:
. La organizaciéon, control y vigilancia de la prestacién de servicios
y de establecimientos de salud a los que se refiere el articulo 34,
fracciones |, lll y IV, de esta Ley;
Il La atencion médica;
Il bis. La prestacion gratuita de los servicios de salud, medicamentos y
demds insumos asociados para personas sin seguridad social.
M. La coordinacion, evaluacion y seguimiento de los servicios de

salud a los que se refiere el articulo 34, fraccion ll;

Iv. La atencidon materno-infantil;
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IV Bis. El programa de nutricibn materno-infantil en los pueblos vy

comunidades indigenas y afromexicanas;

La salud visual;
La salud auditiva;

IV Bis 3. Salud bucodental;

La planificacion familiar;

La salud mental;

La organizacion, coordinacion y vigilancia del ejercicio de las
actividades profesionales, técnicas y auxiliares para la salud;

La promocidén de la formacion de recursos humanos para la
salud;

La coordinacion de la investigacion para la salud y el confrol de
ésta en los seres humanos;

El genoma humano;

La informacion relativa a las condiciones, recursos y servicios de
salud en el pais;

La educacioén para la salud;

La prevencién, orientacion, confrol y vigilancia en materia de
nutriciéon, sobrepeso, obesidad y otros trastornos de la conducta
alimentaria, enfermedades respiratorias, enfermedades
cardiovasculares y aquellas atribuibles al tabaquismo;

La prevencion y el control de los efectos nocivos de los factores
ambientales en la salud de la persona;

La salud ocupacional y el saneamiento bdsico;

La prevencion y el control de enfermedades transmisibles;

El Programa Nacional de Prevencion, Atencion y Control del
VIH/SIDA e Infecciones de Transmision Sexual;

La prevencion y el control de enfermedades no transmisibles,
sindemias y accidentes;

El diseno, la organizacién, coordinacion vy vigilancia del
Registro Nacional de Cancer.
La prevencion de la discapacidad y la rehabilitacion de las
personas con discapacidad;
La asistencia social;
El programa para la prevencion, reduccion y tratamiento del uso
nocivo del alcohol, la atencion del alcoholismo y la prevencion
de enfermedades derivadas del mismo, asi como la proteccion
de la salud de terceros y de |la sociedad frente al uso nocivo del
alcohol;
El programa contra el tabaquismo;
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XXI. La prevencidn del consumo de estupefacientes y psicotrépicos y
el programa contra la farmacodependencia;

XXIl.  El control sanitario de productos y servicios y de su importacion y
exportacion;

XXIIl. El control sanitario del proceso, uso, mantenimiento, importacion,
exportacion y disposicion final de equipos médicos, protesis,
ortesis, ayudas funcionales, agentes de diagndstico, insumos de
uso odontolégico, materiales quirdrgicos, de curacion vy
productos higiénicos;

XXIV. El control sanitario de los establecimientos dedicados al proceso
de los productos incluidos en las fracciones XXII y XXIII;

XXV. El confrol sanitario de la publicidad de las actividades, productos
y servicios a que se refiere esta Ley;

XXVI. El confrol sanitario de la disposicion de oérganos, tejidos y sus
componentes y células;

XXVI Bis. El confrol sanitario de caddveres de seres humanos;

XXVII. La sanidad internacional;

XXVII Bis. El tratamiento integral del dolor, y

XXVIIl. Las demds materias que establezca esta Ley vy ofros
ordenamientos legales, de conformidad con el pdrrafo tercero
del Articulo 40. Constitucional.

CODIGO CIVIL DEL ESTADO DE MEXICO

TITULO SEGUNDO
De las Actas

CAPITULO |
De las Actas de Nacimiento

Presentacion de la persona para declarar su nacimiento

Articulo 3.8.- El registro oportuno es el hecho que se declara dentro de los
primeros sesenta dias de ocurrido el nacimiento. Dicho plazo podrd
ampliarse cuando la nina o nino presente algun problema de salud
debidamente justificado, que impida su registro.

El registro extempordneo es aquel que se declara después de sesenta dias
de ocurrido el nacimiento.
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Los registros extempordneos de nacimiento de personas originarias del
Estado de México que viven en el exiranjero, se haradn conforme a lo
dispuesto en el Reglamento del Registro Civil vigente en la entidad.

Las declaraciones de nacimiento se hardn presentando a la persona ante
el Oficial del Registro Civil, la inscripcion serd de forma inmediata y gratuita.
La primera copia certificada del acta de registro de nacimiento se
expedird gratuitamente.

Personas obligadas a declarar el nacimiento

Articulo 3.9. Tienen obligacion de declarar el nacimiento, la madre, el
padre, ambos o quienes ejerzan la patria potestad dentro de los primeros
sesenta dias de vida. A falta de los anteriores, persona distinta que tenga
conocimiento de este, cumpliendo con los requisitos previstos en el
presente Codigo y su normatividad reglamentaria. Asimismo, fienen la
obligacion de declarar el nacimiento quienes ejerzan la tutela o guarda y
custodia, y las demds personas que por razon de sus funciones o
actividades tengan bajo su cuidado ninas, ninos o adolescentes, o
personas que los tengan bajo su responsabilidad, y cuando sean
instituciones publicas, conforme a su dmbito de competencia.

Los médicos, parteras, matronas o quien hubiere asistido el parto, tienen la
obligacion de extender la constancia relativa al nacimiento, de acuerdo a
la legislacion respectiva.

En el momento del parto, la madre podrd solicitar que se preserve el
secreto de su ingreso y de su identidad y para el registro dard a conocer el
nombre que desea se ponga al presentado.

Contenido del acta de nacimiento

Articulo 3.10. El acta de nacimiento contendrd lugar y fecha de registro,
fecha, hora y lugar del nacimiento, el sexo del presentado, el nombre del
registrado, de conformidad con las reglas establecidas en este Codigo, la
razon de si es presentado vivo o muerto, la impresion de la huella digital si
estd vivo y la Clave Unica de Registro de Poblacién.

En todos los casos que se requiera, el oficial registrard en el acta de
nacimiento el nombre solicitado, con estricto apego a las formas orales,
funcionales y simbdlicas de comunicacion pertenecientes a las lenguas
indigenas.
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Las copias cerfificadas de las actas de nacimiento expedidas por el
Registro Civil tendrdn vigencia permanente, en tanto mantengan lo
establecido en el pdrrafo primero de este articulo; por lo que, para la
realizacion de tradmites y servicios ante cualquier institucion publica o
privada, bastard con que sean legibles y no presenten alteraciones que
danen el estado fisico del documento.

Por ningun motivo se asentard en el acta del presentado algun adjetivo
que vulnere su dignidad.

Si el presentado aparece como hijo de padres desconocidos, el Oficial del
Registro Civil le pondrd nombre, sin hacer mencion de esta circunstancia
en el acta.

Acta de nacimiento del hijo de matrimonio

Articulo 3.11. Cuando el nacido fuere presentado como hijo de
matrimonio, se asentardn los nombres, domicilio y nacionalidad de los
padres, de los abuelos y, en su caso los de las personas que hubieren
hecho la presentacion.

Acta de nacimiento de hijo fuera del matrimonio

Articulo 3.12.- Derogado.
De los expositos

Articulo 3.13. Toda persona que encontrare un expodsito, deberd
presentarlo ante el Agente del Ministerio PUblico, con los vestidos, valores o
cualesquiera ofros objetos encontrados con él, para iniciar la Carpeta de
Investigacion respectiva. Para los efectos del presente Codigo, tendrdn la
calidad de enfregados aquéllos sobre quienes en el momento del parto, la
madre ha solicitado que se preserve el secreto de su identidad vy la reserva
en torno al nacimiento, quedando bagjo la tutela inmediata del Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México, quien a su
vez podrd enviarlos a los Sistemas Municipales de Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de México que cuenten con Centros de Asistencia
Social o actuar conforme a su normativa.

El Ministerio PUblico una vez iniciada la Carpeta de Investigacion, enviard,
de manera inmediata al expdsito al Sistema para el Desarrollo Integral de
la Familia del Estado de México a través de la Procuraduria de Proteccion
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de Ninas, Ninos y Adolescentes, quien a su vez podrd enviarlo; al Sistema
DIF Municipal correspondiente a través de la Procuraduria de Proteccion
Municipal que cuente con Centros de Asistencia Social, o una institucion o
asociacion de asistencia social constituida, registrada legalmente para
estos fines y reconocida ante el Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de México.

El Ministerio PUblico ordenard a los Sistemas para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de México y Municipales, para que soliciten, cuando
procedaq, el registro de nacimiento del menor ante el Oficial del Registro
Civil, remitiéndole copia certificada de la Carpeta de Investigacion. El
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México o los
municipales, en su caso, deberdn informar al Ministerio PUblico sobre la
sifuacion juridica definitiva.

El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México,
deberd solicitar cuando proceda, el registro de nacimiento, para los
menores sujetos a su tutela y para los que se ha reclamado la reserva sobre
nacimiento, procediéndose a su custodia en términos de lo establecido
por el arficulo 4.243 de este Cdodigo.

Otros obligados a solicitar levantamiento de acta de nacimiento

Articulo 3.14. La misma obligacién a que se refiere el articulo anterior
tienen los jefes, directores o administradores de los centfros de prevencion y
de readaptacion social, casas de maternidad o de hogar y hospitales,
respecto de los ahi nacidos o expuestos.

Contenido del acta de nacimiento de expodsitos

Articulo 3.15. En las actas relativas a los casos de los dos articulos anteriores,
se anotardn su sexo, el nombre que se le ponga vy si se supiere, fecha, lugar
y hora de nacimiento, asi como datos que se desprendan de la Carpeta
de Investigacion.

Lugar del registro del nacimiento

Articulo 3.16. El nacimiento podrd registrarse en el lugar en que ocurra o en
el domicilio de los padres, segun las reglas antes establecidas.

Actas simultdneas de nacimiento y muerte
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Articulo 3.17. Si al dar el aviso de un nacimiento se comunicare también la
muerte, se asentardn dos actas, una de nacimiento y ofra de defuncion.

En este supuesto, ademds de observarse lo ordenado por el pdrrafo
segundo del articulo 3.9 de este Codigo, los médicos tienen la obligacion
de extender el cerfificado de defuncidén, de acuerdo a la legislacion
respectiva.

Contenido de las actas de nacimientos miltiples

Articulo 3.18. Cuando se frate de nacimiento multiple, se asentard acta por
separado para cada uno de los nacidos, en las que se hard constar por via
de anotacién, el orden de nacimiento y las particularidades que los
distingan, segun los datos que contenga el certfificado o constancia
expedida por quien haya asistido el parto.

CAPITULO Il
De las Actas de Reconocimiento de Hijos fuera de Matrimonio

Definicion de reconocimiento

Articulo 3.19. El reconocimiento es el acto juridico en virtud del cual, el que
reconoce asume a favor del reconocido todos los derechos y obligaciones
que se derivan de la filiacion.

Reconocimiento de hijo al declarar su nacimiento

Articulo 3.19 Bis. Si la madre, el padre o ambos, de un hijo nacido fuera de
matrimonio, lo reconocieren al presentarlo para que se registre su
nacimiento, el acta contendrd los requisitos establecidos en los arficulos
anteriores. Esta surtird los efectos del reconocimiento.

Reconocimiento de hijo después de registrado su nacimiento

Articulo 3.20. Si el reconocimiento del hijo fuera de matrimonio se hiciere
después de haber sido registrado su nacimiento, se formard acta separada
en la que, ademds de los requisitos a que se refiere este Codigo, se
observardn, en sus respectivos casos, |os siguientes:

l. Si el hijo es mayor de edad, se expresard en el acta su consentimiento
para ser reconocido;
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Il. Si el hijo es menor de edad, pero mayor de catorce anos, se expresard su
consentimiento y el de quien ejerza la patria potestad o en su caso el de la
persona o institucion que lo fuviere a su cargo.

lll. Si el hijo es menor de catorce anos, se expresard solo el consentimiento
de quien ejerza la patria Potestad o en su caso de la persona o institucion
que lo tuviere a su cargo.

Otras actas de reconocimiento

Articulo 3.21. Si el reconocimiento se hace por alguno de los otros medios
establecidos en este Cdodigo, se presentard ante el Oficial del Registro Civil,
el original o copia certificada del documento que lo compruebe. En el
acta se insertard la parte relativa de dicho documento, observdndose las

demds prescripciones confenidas en este Capitulo y en el relativo a las
actas de nacimiento.

CAPITULO IV
De las Actas de Matrimonio

Contenido de las actas de matrimonio
Articulo 3.26.- Al celebrarse el matrimonio se asentard el acta respectiva,
en la que se hard constar:

. Los datos generales de los contrayentes.

Il Derogado

M. Los datos generales de los padres.

IV. Derogada.

V. Derogado

VL. Derogado

VII. La manifestacion de los coényuges de que contraen matrimonio
bajo el régimen de sociedad conyugal o de separacion de
bienes;

VIll. Derogado
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IX. La firma del Oficial del Registro Civil y de los confrayentes, si
supieren o pudieren hacerlo o, en su caso, imprimirdn sus huellas
digitales.

Ayuntamiento Constitucional de
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Al margen del acta se imprimirdn las huellas digitales de los contrayentes.
Falsedad de declaracion en la celebracion de matrimonio
Articulo 3.27. Los confrayentes que declaren un hecho falso, serdn
denunciados ante el Ministerio PUblico. De la emancipacion.
CAPITULO V
De las Actas de Defuncion
Definicion y contenido del acta de defuncion
Articulo 3.29. La defuncidn es la cesacion completa y definitiva de los
signos vitales de una persona fisica, que puede producirse de manera
natural o de forma violenta.
El acta de defuncidn contendra:
I. Datos generales del finado.

Il. Derogado

lll. Nombre de los padres del difunto, si se supieren;

IV. Derogado
V. La causa de la muerte.

VI. El destino final del caddver y en su caso, el nUmero de la orden de
inhumacion o cremacion.

VII. Fecha, hora y lugar de la muerte y todos los informes que se
tengan en caso de muerte violenta;

VIIL. Nombre, nUmero de cédula profesional, domicilio del médico
que certifique la defuncidn y folio del certificado de defuncion.
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IX. Datos generales del declarante.

Aviso al Ministerio PUblico de muerte violenta

Articulo 3.30. Cuando el Oficial del Registro Civil presuma que la muerte fue
violenta, lo denunciard al Ministerio Publico.

Cuando éste conozca de un fallecimiento, dard parte al Oficial del
Registro Civil para que asiente el acta respectiva. Si se ignora la identidad
del difunto, se asentardn las senas de éste, las de los vestidos y objetos que
con él se hubieren enconfrado y, en general, todo lo que pueda
conducird su identificacion.

Si se determina que hubiere muerte por violencia familiar o de género, la o
el Juez lo hard del conocimiento del Registro Civil para la anotfacioén
marginal correspondiente y lo informard al Consejo para Prevenir vy
Erradicar la Violencia Familiar del Estado de México.

Acta de defuncién de quien no aparece su caddver

Articulo 3.31. Si se presume que una persona ha fallecido, y no aparece su
caddver, el Oficial del Registro Civil sélo podrd asentar el acta
correspondiente previa resolucion judicial, con los datos que se
desprendan de la misma.

Indispensable acta de defuncion para inhumaciéon o cremacion

Articulo 3.32. Ninguna inhumacién o cremacion se hard sin autorizacion
escrita dada por el Oficial del Registro Civil, quien se asegurard de la
defuncidén con el certificado respectivo, expedido por la persona
legalmente autorizada por la autoridad sanitaria. Se procederd a la
inhumacion o cremacién después de las doce horas y dentro de las
cuarenta y ocho horas siguientes de haber ocurrido la defuncidn, excepto
en los casos en que se ordene ofra cosa por la autoridad que

corresponda.
LIBRO CUARTO
Del Derecho Familiar
TITULO PRIMERO
DE LA FAMILIA Y EL MATRIMONIO
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CAPITULO |
DE LA FAMILIA

De la familia

Articulo 4.1. Las disposiciones de este Cdodigo que se refieran a la familia,
son de orden publico e interés social y tienen por objeto proteger su
organizacion y el desarrollo integral de sus miembros, basados en el
respeto a su dignidad, libertad y la equidad de género.

Las relaciones juridicas familiares constituyen el conjunto de deberes,
derechos y obligaciones de las personas infegrantes del grupo familiar,
derivado de lazos de matrimonio, concubinato o parentesco.

Es deber de los miembros de la familia observar entre ellos consideracion,
solidaridad y respeto reciprocos en el desarrollo de |as relaciones familiares.

CAPITULO I BIS
DE LOS REQUISITOS PARA CONTRAER MATRIMONIO

Concepto de matrimonio

Articulo 4.1 Bis.- El matrimonio es una institucidon de cardcter publico e
interés social, por medio de la cual dos personas de manera libre vy
voluntaria deciden compartir un estado de vida para la busqueda de su
realizaciéon personal y conyugal, bajo las formalidades y solemnidades que
establezca el presente Codigo.

Solemnidades para la celebracion del matrimonio
Articulo 4.2. El matrimonio debe celebrarse, con las solemnidades
siguientes:

. Ante el Titular o los Oficiales del Registro Civil

Il. Con la presencia de los contrayentes, en el lugar, dia y horq,
designados.

M. Derogado
V. La lectura del actao.

V. Derogado
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VL. En caso de no existir impedimento, se hard saber a los
confrayentes los derechos y obligaciones del matrimonio y
preguntard a cada uno de ellos si es su voluntad unirse en
matrimonio, estando conformes, los declarard unidos en nombre
de la Ley y la sociedad, frmando el acta correspondiente.

El Oficial del Registro Civil proporcionard a los futuros contrayentes cursos
qgue deberdn contener la informaciéon sobre los derechos y obligaciones
que se derivan del matrimonio, apartados de salud reproductiva, la
igualdad y la equidad de género, asi como la prevencion de la violencia
familiar, para lo cual se auxiliard de los sistemas para el desarrollo integral
de la familia.

Irrenunciables los fines del matrimonio

Articulo 4.3.- Cualquier estipulacion contraria a los fines esenciales del
matrimonio, se tendrd por no puesta.

Edad para contraer matrimonio.

Articulo 4.4.- Para contraer matrimonio, es necesario que ambas personas
hayan cumplido dieciocho anos.

Derogado.

Personas que deben consentir el matrimonio de menores
Articulo 4.5. Derogado.

Causa para justificar el con sentimiento expreso.

Articulo 4.6.

Derogado.

Impedimentos para contraer matrimonio.

Articulo 4.7. Son impedimentos para contraer matrimonio:
I La falta de edad requerida por la ley.

Il. Derogada.
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M. El parentesco por consanguinidad sin limitacion de grado en linea
recta, ascendente o descendente; en segundo grado en linea
colateral y el del tercer grado colateral, siempre que no se haya
obtenido dispensa;
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V. El parentesco de afinidad que hubiere existido en linea recta, sin
limitacion alguna;

V. Derogado

VI. E atentado contra la vida de alguno de los casados,
judicialmente comprobado, para contraer matrimonio con el que
quede libre;

VIl. La violencia para obtener el consentimiento para celebrar el
matrimonio;

VIll. La embriaguez habitual y el uso indebido y persistente de

estupefacientes, psicotropicos o de cualquier otra sustancia que
altere la conducta y produzca dependencia;

IX. La impotencia incurable para la copula o la bisexualidad; las
enfermedades créonicas e incurables que sean contagiosas o
hereditarias. No serdn impedimentos cuando por escrito sean
aceptadas por el otro contrayente.

X. Trastornos mentales, aunque haya espacios de lucidez;

XI. El matrimonio subsistente de alguno de los contrayentes.

Imposibilidad de matrimonio entre adoptante y adoptado.

Articulo 4.8.

El adoptante no puede contfraer matrimonio con el adoptado o sus
descendientes.

Requisitos para que el tutor y su pupilo puedan contraer matrimonio.
Articulo 4.9. El futor no puede confraer matrimonio con persona que haya
estado o esté bajo su guarda, a no ser que obtenga dispensa, la que no se
concederd por el Juez de Primera Instancia, sino cuando hayan sido

aprobadas las cuentas de la tutela.

Prohibicion para el curador y sus descendientes.
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Articulo 4.10. La prohibicidon sefalada en el articulo anterior comprende
también al curador y a los descendientes de éste y del tutor.

Oficial con conocimiento de impedimentos para el matrimonio.

Articulo 4.11. El Oficial del Registro Civil que tenga conocimiento de que los
pretendientes fienen impedimento para confraer matrimonio, levantard
acta, en la que hard constar los datos que le hagan suponer que existe el
impedimento.

El acta firmada por los que en ella intervinieren, serd remitida al Juez de
Primera Instancia que corresponda para que con audiencia de los
pretendientes y del denunciante, haga la calificacion del impedimento.

Denuncia de impedimentos de matrimonio.

Articulo 4.12. Los denuncias de impedimento pueden hacerse por
cualqguiera persona bajo protesta de decir verdad.

Si se declara no haber impedimento, el denunciante de mala fe, serd
condenado al pago de las costas, danos y perjuicios.

De los impedimentos no hay desistimiento.

Articulo 4.13. Denunciado el impedimento el denunciante no se podrd
desistir de él, y el Oficial del Registro Civil suspenderd la celebracion del
matrimonio, en tanto se decida por el Juez o se obtenga dispensa.

Matrimonio sin dispensa entre tutor y pupilo.

Articulo 4.14. Cuando el tutor, el curador o sus descendientes contraen
matrimonio con la persona que ha estado o estd bajo la guarda de
aquellos sin haber obtenido dispensa, el Juez nombrard inmediatamente
un tutor interino que reciba los bienes y los administre mientras obtiene la
dispensa. En este supuesto el matrimonio se considerard celebrado bajo el
régimen de separacion de bienes, aunque se haya pactado lo contrario.

Matrimonio de mexicanos en el extranjero

Articulo 4.15. Tratdndose de mexicanos que se casen en el extranjero y que
se domicilien en el Estado, pueden solicitar la trascripcion del acta de
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matrimonio en la Oficialia del Registro Civil que corresponda. Los efectos
civiles, se retrotraerdn a la fecha de la celebracion del matrimonio.

Efectos juridicos del divorcio

Articulo 4.88. El divorcio disuelve el matrimonio y deja a los cényuges en
aptitud de contraer otro.

Clases de divorcio

Articulo 4.89. El divorcio se clasifica en incausado y voluntario. Es incausado
cuando cualquiera de los céonyuges lo solicita sin que exista necesidad de
senalar la razén que lo motiva y es voluntario cuando se solicita de comun
acuerdo.

CODIGO PENAL DEL ESTADO DE MEXICO

SUBTITULO QUINTO
DELITOS CONTRA LA FAMILIA

CAPITULO |
DELITOS CONTRA EL ESTADO CIVIL DE LAS PERSONAS

Articulo 212.- A quien, con el fin de alterar el estado civil, suprima, altere o
usurpe el estado civil de ofro, registre un nacimiento inexistente o substituya
a un nino por otro, se le impondrdn de seis meses a seis anos de prision y de
cincuenta a cuafrocientos dias multa.

CAPITULO Il
MATRIMONIOS ILEGALES:

Articulo 213.- Al que contraiga o autorice matrimonio con conocimiento
de la existencia de un impedimento, o sin que hayan franscurrido los
términos suspensivos que para contraerlo senala la ley civil, se le impondrdn
de seis meses a dos anos de prision y de treinta a doscientos cincuenta dias
multa.
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REGLAMENTO INTERIOR DEL REGISTRO CIVIL DEL ESTADO DE MEXICO

TiTULO PRIMERO
DE LA ESTRUCTURA Y ORGANIZACION DEL REGISTRO CIVIL
CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO SEXTO
DE LAS ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DE LOS/LAS OFICIALES

Articulo 19.- El/la oficial tiene las siguientes atribuciones:

I. Celebrar previa solicitud por escrito, dentro de la competencia
territorial que le corresponda, el registro de los hechos y actos del
estado civil, oportunos o extempordneos, en la forma y términos
que establece este Reglamento.

ll. Obtener oportunamente de la Oficina Regional, los formatos para
el asentamiento de actas del Registro Civil, hojas de papel
seguridad para cerfificaciones y o6rdenes de inhumacion y/o
cremacion.

lll. Asentar las transcripciones de las constancias relativas a los hechos
y/o actos del estado civil de los/las mexicanos celebrados en el
exiranjero, que procedan conforme a la legislacion vigente.

IV. Expedir las certificaciones de actas y constancias de
extemporaneidad y de inexistencia de registro de los libros de la
Oficialia y/o del sistema automatizado, asi como de los
documentos que obren en sus apéndices.

V. Difundir los servicios que brinda el Registro Civil con apoyo de las
autoridades municipales.

VI. Proponer a la unidad administrativa que corresponda los periodos
vacacionales de los/las servidores publicos de la Oficialia.

VII. Realizar las gestiones que sean necesarias para la digitalizacion
integral de los libros que obren en su poder.

VIIl.  Recibir, integrar y turnar a la Subdireccion, los expedientes
relativos a la rehabilitacion y reposicion de libros y/o de actas.
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IX. Recibir las solicitudes, integrar los expedientes, dictaminar vy
declarar los divorcios administrativos, de conformidad con lo
dispuesto por el Codigo Civil y este Reglamento.

X. Emitir el acuerdo de regularizacion correspondiente para aclarar
imregularidades u omisiones detectadas en las actas, de
conformidad con el procedimiento establecido en este
Reglamento.

XI. Proponer alternativas para mejorar el servicio que presta el Registro
Civil.

XIl. Asesorar sobre la aclaracion, complementacion, rectificacion,
modificacion, nulidad o reserva de acta y registros extempordneos,
asi como apoyar en la conformacion del expediente para que
los/las interesados realicen el frdmite ante las instancias
competentes.

Xlll.  Expedir érdenes de inhumacién o cremacion.

XIV. Informar oportunamente a la Subdirecciéon y Oficina Regional
correspondiente, cuando tenga que ausentarse de sus funciones.

XV. Integrar, radicary remitir el expediente a la Direcciéon General,
derivado de una solicitud de modificacion o cambio de sustantivo
propio por la afectaciéon a su dignidad humana, por exposicion al
ridiculo o por el uso invariable y constante de otro diverso a su vida
social y juridica, de acuerdo con lo establecido en el Codigo Civil
vigente.

XVI. Las demds que senalen las leyes que correspondan y este
Reglamento, asi como las demds que instruya el/la Director
General, el/la Subdirector y el/la Jefe Regional.

TiTULO SEGUNDO

_ DE LAS FUNCIONES DEL REGISTRO CIVIL
CAPITULO PRIMERO DE LAS ACTAS DEL ESTADO CIVIL

SECCION CUARTA
DE LA EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS
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Articulo 39. La copia certificada de un acta es la impresidon fehaciente por
cualguier medio electronico, en formato autorizado por la Direccion
General, de los actos y hechos del estado civil inscritos en el Registro Civil
mediante la firma autégrafa, autdégrafa digitalizada o electronica del/la
servidor publico autorizado.

Tratdndose de la expedicion de copias certificadas por medio electronico,
el Registro Civil podrd emitir las actas conteniendo extractos de las mismas,
las cuales hardn prueba plena sobre la informacidén que contengan.

Articulo 40. Se deberd expedir copia certificada a quien lo solicite de
cualqguier acta que se concentre en los archivos del Registro Civil y en su
caso, de los documentos relacionados que obren en el apéndice, a
excepcion de los reservados por la Ley. Todos los datos del acta solicitada
serdn proporcionados por el/la solicitante.

Articulo 41. En caso de no estar inscrita un acta de nacimiento, se
extenderd una constancia de inexistencia que contendrd el nombre,
fecha y lugar de nacimiento, nombre de los padres y los anos de
bUsqueda, contendrd la firma autdgrafa o la firma autégrafa digitalizada o
la firma electrénica y sello del/la servidor publico facultado.

Los datos mediante los cuales se efectia la busqueda de un acta serdn
proporcionados por el/la solicitante.

Tratdndose de constancia de inexistencia de los demds actos del Registro
Civil, deberd contener los datos que fueron proporcionados para la
realizacion de la busqueda que corresponda.

Articulo 42. Las copias certificadas de un acta que hubiere sido rectificada,
modificada, complementada, aclarada o relacionada podrdn expedirse a
través de medios autorizados por la Direccion General con los datos
correctos, o bien, en copia fiel del libro o del dispositivo que la contenga,
con su respectiva anotacion.

Las actas que contengan anotacion de nulidad, cancelada o en reserva,
solo podrdn ser expedidas a solicitud de la autoridad competente.

Las actas de los actos y/o hechos del estado civii que contengan
tachaduras, enmendaduras o cualquier clase de alteracion, se expedirdn
en copia fiel certificada haciendo referencia del apartado que se tfrate.
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Articulo 43. Tratdndose de copias certificadas de actas de nacimiento con
anotacion de reconocimiento o adopcion, el/la interesado solicitard que
se expida en copia fiel del libro con la anotacién, o bien,
complementdndola con los datos del acta de reconocimiento o de
adopcion.

Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

~ SECCION QUINTA
DE LA ACLARACION O COMPLEMENTACION DE LAS ACTAS

Articulo 44. La aclaracion o complementacion de las actas del estado civil
que proceda resolverse por via administrativa, serd mediante la anotacion
del resolutivo relativo del acuerdo emitido por el/la Director/a General,
Subdirector/a correspondiente, Jefe/a del Departamento Juridico o Jefe/a
de la Oficina Regional.

En caso de resultar improcedente la aclaracion y/o complementacion de
las actas del estado civil de las personas, la persona titular de la Direccidn
General, de la Subdireccion, del Departamento Juridico o de Ia Oficina
Regional, segun corresponda, emitird escrito en el que se fundamente y
motive la determinacion.

Articulo 45. Podrdn promover la aclaracién o complementacion de un
acta, las personas a quienes se refiere o afecte el acto que se trate y quien
esté legitimado conforme al Codigo Civil.

La persona interesada presentard dos copias certificadas del acta que se
pretende aclarar o complementar, una expedida por la Oficialia y otra por
el archivo de la Direccion General. Ambos documentos deberdn ser copia
fiel del libro respectivo.

En caso de no contar con alguno de los ejemplares, se anexard acta
circunstanciada que mencione la inexistencia del ejemplar. El/la Jefe/a
Regional o el/la Oficial del Registro Civil, procederd de forma inmediata a
la conclusion del trdmite a la reposicidon correspondiente.

Asimismo, deberd presentar cuando proceda, copias certificadas de las
actas de nacimiento, matrimonio de los padres, del propio interesado o de
hermano, en caso de que estas tengan relacion con el acta a aclarar o
complementar y solicitud por escrito que deberd contener lo siguiente:

I. Nombre, domicilio, datos generales del/la interesado/a o de la persona
que solicite la aclaracion o complementacion, firma y huella.

ll. Los datos del acta cuya aclaracidon o complementacion se solicita.
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lll. El senalamiento preciso de los errores u omisiones que contenga el acta.

IV. En caso de fratarse de acta de matrimonio deberdn solicitarlo
personalmente ambos coényuges. Si hubiese fallecido uno de ellos, y se
tratare de omision de los datos registrales del acta, error ortogrdfico,
mecanogrdfico o caligrdfico, abreviatura, o aclaracion de esta Ultima u
omision en el asentamiento del sustantivo propio y/o apellidos o de datos
que se desprendan de la misma acta, bastard la solicitud del conyuge
supérstite.

Cuando el acta de matrimonio que requiera aclararse o complementarse,
cuente con una inscripcidon de divorcio debidamente asentada, bastard
con que wuno de los coényuges solicite dicha aclaracion o
complementacion.

V. En caso de ftratarse del acta de defuncion, deberdn solicitarlo las
personas legitimadas para ello, cuando hubiere omision en el
asentamiento del sustantivo propio y/o apelldos, asi como error
ortogrdfico, mecanogrdfico, caligrdfico, abreviatura o aclaracion de esta
Ulfima.

Reunidos los requisitos senalados, en el supuesto que la Oficina Regional
cuente con abogado/a dictaminador/a adscrito/a, este/a podrd valorar
los documentos exhibidos, dictaminando la procedencia de la aclaracion
o de la complementacion, en coordinacidon con su superior/a jerdrquico/a
y elaborard el acuerdo respectivo.

CAPITULO TERCERO
DEL REGISTRO DE NACIMIENTO
SECCION PRIMERA
DEL REGISTRO DE HIJOS/AS NACIDOS DENTRO DE MATRIMONIO

Articulo 0. Se reconocen como hijos/as de matrimonio:

|. Los/las nacidos/as después de ciento ochenta dias contados desde la
celebraciéon del matrimonio.

Il. Los/las nacidos/as dentro de los trescientos dias siguientes a la disolucion
del matrimonio. El plazo se contard desde que quedaron separados los
conyuges por orden judicial o por muerte, siempre y cuando no enfren en
el supuesto de la fraccion anterior.
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lll. Si al celebrarse el matrimonio el contrayente declara que reconoce
como hijo/a(s) suyo/a(s) a el/la hijo/a o hijos/as de quien la confrayente
esté encinta, el/la Oficial lo hard constar via anotacion en el acta de
matrimonio.

Articulo 61. Los requisitos relacionados con el registro de nacimiento de
hijos/as nacidos dentro de matrimonio son:

|. Solicitud de Registro, que contendrd firma(s) y huella(s) de quien(es)
comparece(n).

ll. Presentacion de la persona a registrar.
lll. Identificacion oficial vigente de la(s) persona(s) que presenta(n).
IV. Certificado de nacimiento.

V. Copia certificada del acta de matrimonio de los padres. El documento
deberd tener una certificacidn no mayor a treinta dias naturales de
antigiedad.

VI. Tratdndose de extranjeros, el acta de matrimonio debe estar legalizada
y/o apostillada, si el acta es en idioma diferente al espanol se presentard
traduccidn por perito oficial. En caso de que no exista perito oficial en el
idioma que se requiere se podrd solicitar ante alguna institucion oficial
reconocida para su cotejo.

Articulo 62. Para el caso de darse los supuestos que se enumeran a
continuacion deberdn presentarse ademds de los requisitos senalados en
el articulo que antecede, los siguientes:

|. Habiéndose decretado la nulidad del matrimonio, separacion o el
divorcio de los padres, copia certificada de la resolucion judicial dictada y
el auto que la declare ejecutoriada o, en su caso, copia del acta del
Registro Civil debidamente cerfificada con la anotacion correspondiente.

ll. Habiendo fallecido cualquiera de los céonyuges, copia del acta de
defuncidén de el/la fallecido/a, con una certificacidon no mayor a seis meses
contados a partir de su presentacion.

lll. Cuando se carezca del certificado de nacimiento por robo, se requerird
copia de la Carpeta de Investigacion iniciada ante el Ministerio Publico.
Para el caso de extravio o destrucciéon bastard original del acta informativa
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levantada ante la autoridad municipal correspondiente. En ambos casos,
deberd presentarse copia certificada del certificado de nacimiento o
constancia de alumbramiento que expida el sector salud.

SECCION SEGUNDA
DEL REGISTRO DE HIJOS/AS NACIDOS
FUERA DE MATRIMONIO

Articulo 63. Los requisitos relacionados con el registro de nacimiento de
hijos/as nacidos fuera de matrimonio son:

l. Solicitud de Registro, que contendrd firma(s) y huella(s) de quien(es)
comparece(n).

ll. Presentacion de la persona a registrar.
lll. Cerfificado de nacimiento.

IV. Identificacion oficial vigente de la(s) persona(s) que presenta(n), para
su cotejo.

V. Acta de nacimiento de los padres.

VI. TratGndose de exiranjeros, el acta de nacimiento debe estar legalizada
y/o apostillada, si el acta es en idioma diferente al espanol se presentard
traducciéon por perito oficial. En caso de que no exista perito oficial en el
idioma que se requiere, se podrd solicitar anfe alguna instfitucion oficial
reconocida para su cotejo.

Articulo 64. Para el caso de darse los supuestos que se enumeran a
continuacion deberdn presentarse, ademds de los requisitos senalados en
el articulo que antecede, los siguientes:

I Cuando se carezca del certificado de nacimiento por robo,
extravio o destruccion, se estard a lo dispuesto por la fraccion
del arficulo 62 del presente Reglamento.

Il. No habiéndose expedido certificado de nacimiento se solicitard
original del acta informativa levantada ante la autoridad
municipal correspondiente y constancia de alumbramiento
expedida por el sector salud.
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M. Podrdn solicitarse por el/la Oficial los documentos que con el
registro se relacionen.

SECCION TERCERA
DEL REGISTRO EXTEMPORANEO DE NACIMIENTO

Articulo 65. El registro extempordneo de nacimiento es el hecho que se
declara fuera del ftérmino que establece el Codigo Civil para su
asentamiento oportuno.

Articulo 66. Los requisitos relacionados con el registro extempordneo de
nacimiento son:

. Solicitud de Registro, que confendrd firma(s) y huella(s) de
quien(es) comparece(n).

Il. Presentacion de |la persona a registrar.
. Certificado de nacimiento o constancia de alumbramiento.

IV. Cuando se carezca del certificado de nacimiento por robo se
requerird copia de la Carpeta de Investigacion iniciada ante el
Ministerio PUblico. Para el caso de extravio o destruccion bastard
original del acta informativa levantada ante la autoridad
municipal correspondiente. En ambos casos, deberd presentarse
copia certificada del certificado de nacimiento o constancia de
alumbramiento expedida por el sector salud.

No habiéndose expedido certificado de nacimiento, se solicitard
original del acta informativa levantada ante la autoridad
municipal correspondiente y constancia de alumbramiento
expedida por el sector salud.

V. En su caso, cartilla de vacunacion o constancia religiosa.

VI.  Identificacion oficial vigente del padre, madre o de ambos, o de
la(s) persona(s) que presenta(n) y en su caso, de la persona que
va a ser registrada.

VIl. Constancias de no registro de nacimiento: del lugar de origen vy
de la Oficialia donde se efectuard el registro, excepto cuando se
exhiba en original el cerfificado de nacimiento o certificado Unico
de nacimiento.
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VIIl. Constancia domiciliaria del padre, madre o de ambos, o de la(s)
persona(s) que presenta(n) y en su caso, de la persona que va a
ser registrada.

IX. Dado el caso, constancia expedida por la institucion educativa
en donde haya estudiado |la persona a registrarse, en la que se
exprese que no ha presentado su acta de nacimiento,
debiéndose cancelar con el sello de dicha instfitucion la fotografia
del/la interesado.

X. En su caso, copia certificada del acta de matrimonio de los
padres y del/la interesado, con una vigencia no mayor a seis
meses de su certificacion, actas de nacimiento de hijos/as, de
hermanos/as o de defuncidn de los padres, si existieren dichos
documentos.

XI. Los demds documentos que con el registro pudieran relacionarse.

Articulo 67. Ademds de los requisitos sefalados en el articulo que
antecede, si el/la interesado/a presentare documentacidn que
compruebe haber realizado vida juridica en otro lugar que no sea el de
origen y el del domicilio, deberd presentar constancias de inexistencia de
registro de nacimiento de dicho lugar.

Articulo 68. Los registros extempordneos de nacimiento serdn evaluados,
conformados e inscritos por los/las Oficiales, quienes estan obligados a
cerciorarse de la identidad y del origen de los/las interesados y de la
vecindad de los/las mismos en la jurisdiccion de la Oficialia donde se
pretende efectuar la inscripcion, asi como de su falta de registro.

SECCION CUARTA
DEL REGISTRO EXTEMPORANEO DE NACIMIENTO DE PERSONAS
ORIGINARIAS DEL ESTADO DE MEXICO QUE VIVAN EN EL
EXTRANJERO

Articulo 69. Los requisitos relacionados con el registro extempordneo de
nacimiento de personas originarias del Estado de México que viven en el
extranjero son:
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. Solicitud de Registro, que contendrd nombre, fotografia, huellas,
lugar de nacimiento, fecha de nacimiento, sexo y firma del/de la
interesado/a, en su caso, nombre de sus padres y origen de los
mismos, nombre de la persona que presenta, en caso de ser
persona distinta a los padres.

Il. Presentacion de la persona a registrar.

M. Formatos autorizados por la Direccion General del Registro Civil.

IV. Identificaciéon oficial vigente del padre, madre o de ambos, o de
la(s) persona(s) que presenta(n) y, en su caso, de la persona que
va a ser registrada.

V. Copia del acta de matrimonio de los padres y del/la interesado/q,
actas de nacimiento de hijos/as, de hermanos/as o de defuncidon
de los padres, si existieren dichos documentos.

VL. Los demds documentos que con el registro pudieran relacionarse.

SECCION QUINTA ]
DEL REGISTRO DE NACIMIENTO DE EXPOSITO

Articulo 71.
Exposito se le considera a la nina o nino del cual se desconoce y no se
comprueba antecedente filial alguno. Los requisitos relacionados con el

registro de nacimiento de exposito son:

. Solicitud de registro, que contendrd firma(s) y huella(s) de
quien(es) comparece(n).

Il Copia certificada de la Carpeta de Investigacion, de donde se
advierta precisamente su calidad de exposito.

M. Presencia del/la nino a registrar.

Iv. Constancia de permanencia que emite la institucion publica o
privada que tiene al/la nino a su cargo.

V. En caso que una institucion privada solicite el registro, deberd
presentar copia certificada de su acta constitutiva y del poder
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del representante legal, debidamente inscritos en el Instituto de la
Funcion Registral e identificacion oficial vigente, para su cotejo.

VI. Identificacion oficial vigente de quien presenta y copia de los
documentos que lo/la acrediten para realizar el frdmite.

VII. Los demds documentos que con el registro pudieran
relacionarse.

SECCION SEXTA
DEL REGISTRO DE NACIMIENTO DE NINAS O NINOS ABANDONADOS

Articulo 72. Nina, nino o adolescente abandonado, es agquella nina, nino o
adolescente, menor de dieciocho anos, a quien sus progenitores, quienes
ejerzan la patria potestad, tutores o responsables de su cuidado, dejan de
proporcionarle los medios de subsistencia y cuidados necesarios para su
desarrollo integral.

Articulo 73. Los requisitos relacionados con el registro de nacimiento de
niNas, ninos o adolescentes abandonados son:

I. Solicitud de registro, que contendra firma(s) y huella(s) de
quien(es) comparece(n).

Il. Copia certificada de la Carpeta de Investigacion.
1. Presentacion de la persona a registrar.

Iv. Constancia de permanencia que emite la institucion publica o
privada que tiene al/a la nina, nino o adolescente a su cargo.

V. Constancia de inexistencia de registro de nacimiento de los
lugares donde lo hayan encontrado, en el que reside, los que
relacione la Carpeta de Investigacion y aquél en que se vaya a
registrar.

VI. En caso de que una institucion privada solicite el registro deberd
presentar copia certificada de su acta constitutiva y del poder
del representante legal, debidamente inscritos en el Instituto de la
Funcidén Registral e identificacion oficial vigente, para su cotejo.
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VIII. VIll. Los demds documentos que con el registro pudieran
relacionarse

CAPITULO CUARTO
DEL REGISTRO DE RECONOCIMIENTO DE HIJO/A

Articulo 74. Los requisitos relacionados con el registro de reconocimiento

son:

. Solicitud de registro, que contendrd firma(s) y huella(s) de
quien(es) comparece(n).

Il. Presencia del reconocedor, de el/la reconocido y de quien
otorga el consentimiento en los casos que establece el Codigo
Civil.

M. Copia certificada del acta de nacimiento de quien va a
reconocer y de quien va a ser reconocido, con una certificacion
NO MAyor a seis meses.

V. |dentificacion oficial vigente del reconocedor y de quien deba

otorgar el consentimiento.

Articulo 75. Para el caso de darse los supuestos que se enumeran a
continuacion deberdn presentarse ademds de los requisitos senalados en
el articulo que antecede, los siguientes:

. Si el reconocedor no cumple con la edad exigida por el Codigo
Civil para contraer matrimonio se podrd realizar siempre y cuando
esté presente el consentimiento por parte de su madre, padre o
de ambos o de la persona quien ejerza la patria potestad.

Il Copia certificada de la sentencia judicial, del testamento o de la
escritura publica que declare el reconocimiento, en caso de
haberse llevado a cabo el reconocimiento por cualquiera de
estos medios.

Articulo 74. El reconocimiento se efectuard preferentemente en la misma
Oficialia donde se registré el nacimiento y se asentard por via de
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anotacion la correlacidn del acta de nacimiento con la de
reconocimiento.

Si el reconocimiento se hiciere en Oficialia distinta a aquella en que se
asentd el acta de nacimiento, la persona Oficial que inscriba el acta de
reconocimiento remitird copia certificada de ésta a la Oficialia que haya
registrado el nacimiento, para que se anote la correlacion de actas.

Articulo 77. El/la Oficial que reciba copia certificada de una resolucion

judicial ejecutoriada que deje sin efecto un reconocimiento anotard la
correlacion con el acta de nacimiento y reconocimiento.

CAPITULO QUINTO
DEL REGISTRO DE ADOPCION
Articulo 78. Dictada la resolucién definitiva que autorice la adopcién se
asentard acta como si fuera de nacimiento, en los mismos términos que se
expiden para los/las hijos consanguineos, el/la adoptante(s) presentard(n)

al/la Oficial del Registro Civil los requisitos siguientes:

. Solicitud de registro, que contendrd firma(s) y huella(s) de
quien(es) comparece(n).

Il. Comparecencia de el/la o los adoptante(s) y el/la adoptado.

M. Original del oficio de remision del juzgado.

IV. Copia certificada de |la sentencia debidamente ejecutoriada.

V. Acta de nacimiento o matrimonio de los adoptantes.
VI. Identificacion oficial vigente del/la, los/las adoptante(s).

Reunidos los requisitos para la autorizacion del registro se hard la anotacion
en el acta de origen, la cual quedard reservada en términos de Ley.
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CAPITULO SEXTO
DEL REGISTRO DE MATRIMONIO

Articulo 79. Los requisitos relacionados con el registro de matrimonio son:

|. Solicitud de matrimonio, que contendrd los nombres, edad, ocupacion,
lugar de nacimiento y domicilio de los solicitantes y de sus padres, ademads
de las firmas y huellas de los solicitantes, nUmero telefénico y en su caso,
correo electronico de alguno o ambos contrayentes.

Il. Presencia de los solicitantes.

lll. Acreditar que los contrayentes hayan cumplido 18 anos.

IV. Manifestar que no tienen impedimento alguno y que es su voluntad
unirse en matrimonio.

V. Copia certificada del acta de nacimiento de los solicitantes.

VI. Convenio que exprese el régimen bajo el cual se desea contraer
matrimonio: sociedad conyugal o separacion de bienes.

VII. Certificado suscrito por médico tfitulado o por una institucidon oficial que
haga constar que los solicitantes no padecen enfermedades croénicas e
incurables, contagiosas o hereditarias.

En caso de que alguno de los conyuges padezca enfermedades cronicas
e incurables, contagiosas o hereditarias, se deberd presentar constancia
de conocimiento, aceptacion y dispensa de impedimento, suscrita por el
conyuge que corresponda.

El certificado médico tendrd una vigencia de quince dias naturales
contados a partir de la fecha de su expedicion.

VIIl. Presentar identificaciones oficiales vigentes con fotografia.

Articulo 80. Para el caso de darse los supuestos que se enumeran a
continuacion deberdn presentarse, ademds de los requisitos senalados en
el articulo que antecede, los siguientes:

|. Derogada.

ll. Si alguno o ambos contrayentes ya hubiesen contraido matrimonio y su
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coényuge hubiere fallecido, copia certfificada del acta de defuncion
respectiva.

lll. Si alguno de los confrayentes ya hubiese contraido matrimonio
anteriormente y fue declarado nulo deberd presentar copia certificada de
la sentencia ejecutoriada.

IV. Copia certificada de la resolucion que decrete el divorcio o nulidad del
matrimonio, del acta de divorcio y/o copia cerfificada del acta de
matrimonio con anotacion de la disolucion.

V. Derogada.

VI. Derogada.

VII. Derogada.

Articulo 81. El/la Oficial que asiente un acta de matrimonio de quienes
hubieren obtenido la dispensa de algun impedimento deberd anotar en

qué consiste, nUmero de expediente, fecha y autoridad que la dictd.

CAPITULO SEPTIMO
DEL REGISTRO DE DIVORCIO

SECCION PRIMERA
DEL REGISTRO DE DIVORCIO JUDICIAL

Articulo 82. Los requisitos relacionados con el registro de divorcio judicial o
notarial son:

|. Solicitud de divorcio, que contendrd firma(s) y huella(s) de quien(es)
comparece(n).

ll. Oficio original de remision del juzgado o notaria y copia certificada de la
resolucion que ordene su asentamiento, o bien, escritura publica que
contenga la disolucién del matrimonio para la inscripcidn correspondiente.
Il Bis. Clave Unica de Registro de Poblacion de los divorciantes.

lll. Los demds documentos que con el registro pudieran relacionarse.

Articulo 83. En el asentamiento del registro de divorcio, dictado por la
autoridad judicial competente deberd transcribirse la parte resolutiva
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relativa de la sentencia ejecutoriada, que haya decretado el divorcio en
el acta correspondiente, haciendo referencia al nUmero de expediente,
fecha de resoluciéon y autoridad que la dicto.

Articulo 84. El/la Oficial que inscriba un registro de divorcio anotard en el
acta de matrimonio respectiva la correlacion.

SECCION SEGUNDA
DEL REGISTRO DE DIVORCIO ADMINISTRATIVO

Articulo 85. Los/las Oficiales tramitardn los divorcios administrativos que les
soliciten personalmente los vecinos de su jurisdiccion o ante Ia Oficialia
donde fue celebrado el matrimonio, conforme a lo establecido por el
Caodigo Civil, debiendo presentarse los siguientes requisitos:

Solicitud de divorcio, que contendrd firma(s) y huella(s) de
quien(es) comparece(n).

Que los conyuges sean mayores de edad.

Comparecencia personal voluntaria de ambos cényuges.

IV.  No tener hijos/as menores de edad o mayores sujetos a tutela.

V. Copia certificada del acta de matrimonio.

VI. Identificaciones oficiales vigentes de los conyuges.

VIl. Certificado de no gravidez expedido por laboratorio clinico,
siempre y cuando la conyuge sea menor de 55 anos de edad,
con vigencia no mayor a quince dias naturales contados a partir
de la fecha de su expedicion.

VIIl. De tener los céonyuges hijos/as mayores de edad no sujetos a
tutela, copia cerfificada de las actas de nacimiento.

IX. Resolucion judicial o instrumento notarial de la liquidacion de la
sociedad conyugal, si se casaron bajo este régimen y adquirieron
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bienes, en caso contrario, la declaracion por escrito de no haber
adquirido bien alguno ni deudas.

Articulo 86. Cumplidos los requisitos a que se refiere el articulo anterior, el/la
Oficial asentard el acta de radicacion, que describird las identificaciones
de los solicitantes y la peticion formulada levantard acta de ratificacion
de la solicitud, dictaminard la procedencia y en su caso, dictard la
resolucion administrativa que declare la disolucidon del vinculo matrimonial.

Acto seguido, el/la Oficial asentard el acta de divorcio, en la que se
imprimiran las huellas dactilares y las firmas de los divorciados, las que serdn
autografas o autdgrafas digitalizadas.

En caso que los conyuges no ratifiguen la solicitud de divorcio
administrativo, o no deseen continuar con el tradmite, se archivard el
expediente previo acuerdo de el/la Oficial.

El/la Oficial que asiente un acta de divorcio administrativo, no siendo
donde quedd registrado el matrimonio remitird en un plazo no mayor a fres
dias hdbiles, oficio de informacién a la Oficialia de registro, adjuntando
copia del acta de divorcio levantada, para que se haga la anotacion
correspondiente en el acta de matrimonio.

CAPITULO OCTAVO
DEL REGISTRO DE DEFUNCION

Articulo 87. Los requisitos relacionados con el registro de defuncién son:

. Solicitud que contendrd firma(s) y huella(s) de quien(es)
comparece(n).

Il. Certificado médico de defuncidén en formato autorizado por la
Secretaria de Salud, expedido por médico ftitulado o persona
legalmente autorizada por la autoridad sanitaria.

M. |dentificacion oficial vigente y comparecencia del declarante.

IV. Oficio del Ministerio PUblico que ordene el asentamiento del acta
de defuncidn y en su caso, la orden de inhumacion y/o
cremacion correspondiente, cuando el deceso se hubiera dado
por causas violentas y/o sospechosas.
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V. Copia del permiso del sector salud que autoriza su traslado,
cuando el caddver vaya a ser inhumado o cremado en ofra
Enfidad o a una distancia mayor a los 100 kildmetros del lugar en
que ocurrio el deceso.

VL. Permiso del sector salud para inhumar o cremar, durante las
primeras doce horas y después de las cuarenta y ocho horas, de
ocurrido el mismo.

VII. Oficio de liberacidon del cuerpo, expedido por la institucion
autorizada del sector salud, cuando haya sido donado para fines
de docencia o de investigacion.

VIII. Copia certificada de la Carpeta de Investigacion y/u oficio
derivado de la misma, cuando el caddver de persona
desconocida haya sido identificado.

IX. El/la Oficial solicitard la constancia expedida por el administrador
del pantedn, donde conste el lugar en que se inhumo o cremo el
cadaver, cuando no haya sido asentada el acta dentro de las
cuarenta y ocho horas siguientes al deceso.

Articulo 88. El acta de defuncidn se asentard en el lugar en que ocurrid el
deceso, transcribiéndose textualmente los datos contenidos en el
certificado médico de defuncion.

Articulo 89. Cuando el caddver vaya a ser inhumado o cremado fuera de
jurisdiccion diferente a la de su fallecimiento, el/la Oficial remitird,
mediante oficio, copia fiel certificada del acta de defuncidn con la
finalidad de que se expida la orden correspondiente.

Articulo 90. El/la Oficial que asiente un acta de defuncion, en su caso,
realizard en el acta de nacimiento de el/la fallecido, la anotacién
correspondiente.

Si al dar el aviso de un nacimiento se comunicare también la muerte se
asentardn dos actas, una de nacimiento y ofra de defuncion.

Articulo 91. El/la Oficial que asiente un acta de defuncién de persona
fallecida de forma violenta o sospechosa, anotard los datos relativos al
oficio del Ministerio PUblico que ordene su asentamiento.
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Cuando se ignore la identidad de la persona finada, se anotard la media
filiacion, sus senas particulares, la vestimenta y objetos encontrados vy, en
general, todo lo que pueda conducir a su identificacion, proporcionada
en el oficio remitido por el Ministerio PUblico.

Articulo 92. Cuando el/la Oficial reciba oficio del Ministerio PUblico por
medio del cual se informe la identidad de un caddver, modifiue o aclare
algun dato, asentard por via de anotacion en el acta de defuncién los
datos proporcionados.

Articulo 93. Asentada el acta de defuncidn y cuando a solicitud de los
familiares se cambie el lugar de inhumacién o cremacion dentro del
Estado, el/la Oficial asentard por via de anotacion en el acta de defuncidn
el destino final del cadaver.

En caso de haberse expedido orden de inhumacidon o cremacion, y se
cambie el destino final del caddver, se cancelard y se asentard por via de
anotacién el motivo.

Para el caso que se vaya a modificar el destino final del caddver, a
solicitud de los familiares debidamente acreditados, se extenderd un oficio
de paso, expedido por el/la Oficial a quien originalmente va dirigido el
cadaver.

El/la Oficial que extienda la orden de inhumacién o cremacioén, informard
al/la Oficial del Registro Civil donde se asentd el acta de defuncion, el
destino final del caddver, a efecto de que asiente la anotacion
correspondiente.

CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

TITULO CUARTO
DE LOS INGRESOS DE LOS MUNICIPIOS

CAPITULO SEGUNDO
DE LOS DERECHOS
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DE LOS DERECHOS DEL REGISTRO CIVIL

Articulo 142.- Por los servicios que presta el Registro Civil, se pagaran derechos de
acuerdo con la siguiente:

TARIFA
NUMERO DE VECES EL
CONCEPTO VALOR DIARIO DE LA
UNIDAD DE MEDI,DA Y
ACTUALIZACION
VIGENTE
I. Asentamiento de actas de nacimiento de recién
nacidos, hasta cumplidos sesenta dias. Exento
II. Asentamiento de actas de los registros
extemporaneos de nacimiento. Exento
III. Por asentamiento de actas de reconocimiento 3.711
de hijos.
IV. Derogada.
V. Asentamiento de actas de matrimonio. 3.711
VI. Asentamiento de actas de divorcio. 3.711
VII. Asentamientos de actas de defuncion y
anotacion en acta de nacimiento por Exento
defuncion.
VIII. Inscripcion de tutela o ejecutorias que
declaren la ausencia, la presuncion de muerte
o pérdida de la capacidad legal para 1.209
administrar bienes.
IX. Derogada.
X. Anotaciones marginales derivadas por
asentamiento de actos y resoluciones, y que no
se originen por acuerdos de la Direccion 1.3
General.
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XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

MANUAL DE ORGANIZACION
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Por expedicion de copia certificada de las actas
de los actos o hechos del estado civil.

A). En papel seguridad:
1) Registro de otras entidades
federativas.
2) Registro en el Estado de México.

B). En papel bond o por internet.

Busqueda de las actas de los actos y hechos

del estado civil:

A). En los libros del Registro Civil que se
encuentren concentrados en las Oficialias,
cuando no se senale fecha de registro, por
cada ano o fraccion.

B). En los archivos sistematizados del Registro
Civil, cuando no se senale fecha de
registro.

Asentamiento de actos y/o hechos del estado
civil realizados fuera de las oficinas del
Registro Civil, o en dias y horas inhabiles,
pagaran una cuota adicional de.

Tramitacion de divorcio administrativo
efectuado ante las Oficialias del Registro Civil.

Por expedicion de constancia de inexistencia de
registro, en papel seguridad

Por la transcripcion de las actas de los actos
y/o hechos del estado civil celebrados por
mexicanos en el extranjero ante autoridad
extranjera.

Expedicion de copia certificada del Registro
Civil en papel bond de los apéndices de los
actos y/o hechos del estado civil, de acuerdos
de aclaracion de actas; asi como, de cualquier
procedimiento administrativo y tramite llevado
a cabo ante el Registro Civil, concentrado en
los archivos de las Oficialias.
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1.04
0.91

0.60

0.24

0.24

4.95

20.92
0.95

6.60

0.46
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En los casos de desastres como heladas, inundaciones, epidemias, sismos o
de campana de regularizacion como mafrimonios colectivos o solicitudes
de oficio de las autoridades, los ayuntamientos respectivos a través de sus
autoridades fiscales enunciadas en este Codigo, podrdn subsidiar hasta el
100% de los derechos que causen los actos de registro civil.

Los municipios podrdn convenir con el Estado, para que éste sea quien
preste los servicios del Registro Civil, y reciba el pago de los derechos
correspondientes.

Tratdndose de los derechos a que se refiere la fraccion Xl del presente
articulo, constituirdn un ingreso para el municipio donde se localice la
Oficialia del Registro Civil respectiva y los ingresos extraordinarios del Oficial
del Registro Civil que por su servicio tenga derecho a percibir, serdn los
establecidos en el insfrumento legal que para tal efecto emita el Ejecutivo
Estatal.

BANDO MUNICIPAL VIGENTE

TITULO QUINTO
DEL GOBIERNO MUNICIPAL

CAPITULO |
DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

Articulo 72. Las funciones administrativas y ejecutivas del gobierno
municipal estardn a cargo de la o el Presidente Municipal, quien sera
auxiliodo por un Secretario del Ayuntamiento, un Tesorero, un Contralor
Municipal; Directoras y/o Directores; Subdirectores, Jefes de
Departamentos, Coordinadores, Titulares de Area que integren la
Administracion  Publica Municipal 'y demds servidores publicos
municipales legalmente autorizados para dichas funciones, quienes
para el desarrollo de las mismas, deberdn portar de manera obligatoria
su gafete oficial con fotografia, expedido por el Ayuntamiento, incluidos
los prestadores de servicio social o prdcticas profesionales.

CAPﬁ,'ULO,IV
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Articulo 79. Para el logro de sus fines, los Organos de la Administracion
PUblica Municipal, deberdn conducir sus actividades de manera
planeada, programada y con base en la legislacion correspondiente,
en las politicas publicas, la jerarquizacion y las restricciones que
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establezca el Ayuntamiento, el Plan de Desarrollo Municipal y los
programas que de éste se deriven, previa aprobacion en sesion de
cabildo.

1.(...)
1.1 SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO |...).

CENTRO DE MEDIACION, CONCILIACION Y FACILITACION MUNICIPAL
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

TITULO PRIMERO
CAPITULO |
De los Derechos Humanos y sus Garantias

Articulo 17. Ninguna persona podrd hacerse justicia por si misma, ni ejercer
violencia para reclamar su derecho:

Las leyes preverdn mecanismos alternativos de solucidon de controversias.
En la materia penal regulardn su aplicaciéon, asegurardn la reparacion del
dano y establecerdn los casos en los que se requerird supervision judicial.

(...)
Nadie puede ser aprisionado por deudas de cardcter puramente civil.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO

TiTULO PRIMERO
DEL ESTADO DE MEXICO COMO ENTIDAD POLITICA

Articulo 4. La soberania estatal reside esencial y originariamente en el
pueblo del Estado de México, quien la ejerce en su territorio por medio de

los poderes del Estado y de los ayuntamientos, en los términos de la
Constitucion Federal y con arreglo a esta Constitucion.

LEY DE MEDIACION, CONCILIACION Y PROMOCION DE LA PAZ SOCIAL PARA
EL ESTADO DE MEXICO
TiTULO PRIMERO

CAPITULO Il
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DEL CENTRO ESTATAL DE LOS CENTROS PUBLICOS Y DE LAS UNIDADES DE
MEDIACION, CONCILIACION Y DE JUSTICIA RESTAURATIVA

Articulo 5.- Para los efectos de esta Ley, se entenderd por:

VI. Mediadores-conciliadores privados: A las personas fisicas o juridicas
colectivas, que tengan como fin la prevencion o soluciéon de los conflictos,
en términos de esta Ley y su reglamento;...)

Articulo 10.- Las Unidades de Mediacidon, Conciliacion y de Justicia
Restaurativas de la Fiscalia General de Justicia, los centros publicos
creados por el Poder Ejecutivo, los organismos descentralizados y los
ayuntamientos, prestaradn en forma gratuita los servicios de informacion,
orientacion, mediaciéon, conciliacion y de justicia restauratfiva, en los
términos de esta Ley, su reglamento y demdas disposiciones legales.

Articulo 16.- Los mediadores-conciliadores y facilitadores, pueden ser
publicos o privados. Los mediadores-conciliadores y facilitadores publicos,
son los que se encuentren certificados y adscritos al Centro Estatal, a las
Unidades y a los Centros publicos de mediacion, conciliacion y de justicia
restaurativa. Los mediadores-conciliadores y facilitadores privados, son las
personas registradas, certificadas y autorizadas por el Centro Estatal, para
desempenar las funciones correspondientes

BANDO MUNICIPAL VIGENTE

TITULO DECIMOPRIMERO DE LA JUSTICIA MUNICIPAL

CAPITULO VI
DE LA MEDIACION Y DE LA CONCILIACION

Articulo 280. Todos los habitantes, vecinos y transeUntes del Municipio de
Atlacomulco, tienen derecho a recurrir al didlogo y negociacion entre las
partes a fravés de la mediacion o conciliacion para solucion de sus
conflictos.

Articulo 281. En el Municipio de Atlacomulco existird al menos un Centro de
Mediacién, Conciliaciéon y Facilitacion adscrito al juzgado Civico Municipal.
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Articulo 282. La Mediacién y Conciliacidon son medios alternativos, auxiliares
y complementarios de los procedimientos Jurisdiccionales comunes, para
la rdpida, pacifica y eficaz solucion de los conflictos, ya sean vecinales,
familiares, escolares, sociales y politicos en el municipio y en todos los casos
qgue sean requeridos por la ciudadania y que no sean constitutivos de
delito.

Articulo 283. El Centro de Mediacion, Conciliacion vy Facilitacion,
perteneciente al juzgado civico tendrd las atribuciones, facultades vy
obligaciones que senala Ila Constitucion Federal, los Tratados
Intfernacionales de los que el Estado Mexicano sea parte, La Constitucion
Estatal, Ley Orgdnica del Estado de México, Ley de Justicia Civica del
Estado de México y sus Municipios, Ley de Mediacion, Conciliacion y
Promocion de la Paz Social para el Estado de México, la Ley de Justicia
Cofidiana del Estado de México, el presente Bando Municipal y el
Reglamento de Justicia Civica del Municipio de Aflacomulco Estado de
México; asi como los demds ordenamientos juridicos aplicables y ademdas
debera:

l. Conducir el procedimiento de mediacién o conciliacion en forma
gratuita, imparcial, fransparente, flexible y confidencial;

Il. Informard a las y los involucrados sobre la naturaleza, principios, fines
y alcances de la mediacién, de la conciliacion y de la justicia
restaurativa;

. Implementara y substanciara procedimientos de mediacion o
conciliacidn comunitaria, o social en el Municipio, en todos los casos
en que sean requeridos por sus habitantes o por las autoridades
municipales. TratGndose de conflictos en nudcleos agrarios, se
remitirdn a la autoridad competente y se abstendrd de conocer de
conflictos que impliquen violencia de género contra mujeres, ninas y
adolescentes;

IV.  Cuidar que las partes participen en el procedimiento de manera
liore y voluntaria, exentas de coacciones o de influencia alguna;

V. Informar a las y los participantes, la posibilidad de cambiar el medio
alterno de solucion de confroversias, cuando de acuerdo con los
participantes resulte conveniente emplear uno distinto al
inicialmente elegido, siempre que este sea mds conveniente para
ambas partes;

VI. Lievar un libro de registro de los procesos de mediacidon o
conciliacién;
VIl. Redactar, revisar y en su caso autorizar y firmar, los acuerdos o

convenios a que lleguen los participantes a fravés de la mediacion o
de la conciliacién en términos de lo previsto por la Ley de Mediacion,
Conciliacién y Promocion de la Paz Social para el Estado de México;
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VIII.  La informacién que se genere durante la Mediacion o Conciliacion
se considerard como confidencial y en su caso, de no llegar a un
convenio entre las partes, el Facilitador o Mediador Conciliador no
podrd fungir como testigo ante otra instancia legal;

IX. Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos entfre particulares

gue deriven de mecanismos alternativos de solucidon de controversias;

X. Asegurarse de que los convenios entre las partes estén apegados a la

legalidad;

Xl. Someterse a los programas de capacitacion continua y evaluacion

periddica en los términos de las disposiciones aplicables;

Xll. Atender las canalizaciones que furne el Juez Civico, mediante oficio y

que sean de su competencia y que no sean constitutivos de delito;

Xlll. Elaborar actas informativas de hechos y constancias de ingresos,

dependencia econdmica, de concubinato y aquellas que el Facilitador

Municipal en uso de sus facultades legales formula a peticion de parte, en

la que esta manifiesta de manera unilateral y bajo protesta de decir

verdad la ciudadania, uno o varios hechos que le constan;

XIV. Implementar jornadas itinerantes de orientacion juridica, Mediacion y

prestacion de servicios, en las comunidades y colonias del municipio, que

por su complejidad lo requieran; y

XV. Y las demds que le confiera le ley de Mediacion, Conciliacion vy

Promocion de la Paz Social para el Estado de México, la Ley de Justicia

Civica del Estado de México y sus Municipios; la Ley de Justicia Cotidiana

del Estado de México, el Reglamento de Justicia Civica del Municipio de

Atlacomulco y demds normas aplicables.

Articulo 284. El Cenfro de Mediacién, Conciliacion y Facilitacion, estard

integrado al menos por un:

l. Un Facilitador

Il. Il. Secretario Operativo;

Il Un Trabajador Social y/o Notificador;

V. Personal Secretarial y/o mecandgrafo; y

V. El demds personal que requiera de acuerdo a las necesidades del
servicio y conforme al presupuesto autorizado.

Articulo 285. Los participantes en la Mediacién y Conciliacién son personas
qgue han manifestado expresamente su voluntad para exponer ante el
Facilitador o Mediador Conciliador el conflicto existente entre ellos, con la
finalidad de encontrar una adecuada solucion al problema.
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OFICINA DE ENLACE CON LA SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

CAPITULO Il
De las facultades del Secretario

ARTICULO 8. Al Secretario de Relaciones Exteriores, en lo sucesivo el
Secretario, le corresponde originalmente el despacho y el ejercicio de las
afribuciones que, a la Secretaria le confieren las leyes y demdas
disposiciones normativas que de ellas derivan, quien, para la mejor
distribucion y desarrollo del trabajo, podrd delegar sus facultades en
servidores publicos subalternos, excepto aquellas que por disposicion de
ley o reglamentaria sean indelegables. Los acuerdos de delegacion de
facultades deberdn ser publicados en el Diario Oficial de la Federacion.

La delegacion de facultades a que se refiere el pdrrafo anterior y la
asignacion de estas a los servidores publicos de las unidades
administrativas y érganos administrativos desconcentrados de la Secretaria,
no impediran al Secretario el gjercicio directo de fales facultades.

La Secretaria contard con una Unidad de Transparencia, la cual estard a
cargo de un Titular que serd designado por el Secretario, y tiene las
facultades que le confieren la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, la Ley General de Proteccidon de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados y demdas disposiciones juridicas aplicables.
Dicha Unidad contard con los recursos humanos, materiales y financieros
necesarios para su operacion y ejercicio de sus facultades, y coordinard las
acciones relacionadas con transparencia, acceso a la informacion,
proteccion de datos personales y rendicidon de cuentas de las unidades
administrativas, érganos administrativos desconcentrados y Oficinas de
Pasaportes, de la Secretaria, asi como de las representaciones de México
en el exterior.

De conformidad con la legislacion vigente en la materia, la Secretaria
contard con un Comité de Transparencia, el cual serd presidido por el
Titular de la Unidad de Transparencia; quien contard con las facultades
que la ley de la materia le confiera.

El Secretario contard con una direccidon administrativa, quien fungird como
enlace con las unidades administrativas de la Unidad de Administracion y
Finanzas en materia de programacion organizacion y presupuesto, recursos
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humanos, materiales y tecnologias de la informacién, para atender las
necesidades que en esas materias requieran las unidades administratfivas y
érganos administrativos desconcentrados de su adscripcion.

ARTICULO 9. El Secretario tiene las siguientes facultades indelegables:

I. Conducir la ejecucion que se haga de la politica exterior del pais, la cual,
de conformidad con los principios establecidos en la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, fija el Titular del Ejecutivo Federal, asi
como establecer, dirigir y controlar las politicas de la Secretaria;

Il. Planear, coordinar y evaluar, en los férminos de las disposiciones juridicas
aplicables, la ejecucion de la politica exterior que desarrolla la Secretaria y
el Servicio Exterior Mexicano, para lo cual procederd de conformidad con
las metas, objetivos, estrategias y directrices que determine el Presidente
de la Republica;

lll. Coordinar las relaciones econdmicas y de cooperacion de México con
el exterior, asi como dirigir las acciones de promocidon econdmica,
comercial, de inversiones y turistica que realizan las representaciones de
México en el exterior, en coadyuvancia con las autoridades competentes;
IV. Asistir al Presidente de Ia Republica en el manejo de las relaciones
exteriores, asi como desempenar las comisiones y funciones que este le
confiera;

V. Someter al acuerdo del Presidente de la Republica los asuntos
encomendados a la Secretaria que asi lo ameriten, e informarle sobre el
desarrollo de los mismos;

VI. Representar al Presidente de la Republica en las controversias
constitucionales y acciones

de inconstitucionalidad a que se refiere el articulo 105 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos y la Ley Reglamentaria de las
Fracciones | y Il del Articulo 105 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, en los casos en que lo determine el Titular del Ejecutivo
Federal;

VII. Asistir a las reuniones convocadas por el Presidente de la Republica de
conformidad con lo dispuesto por los arficulos é0. y 70. de la Ley Orgdnica
de la Administracion Publica Federal;

VIIl. Proponer al Presidente de la Republica, a través de la Consejeria
Juridica del Ejecutivo Federal, proyectos de iniciativas de leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos y demds instrumentos juridicos, sobre
asuntos que sean de la competencia de la Secretaria, y cuya suscripcion o
expedicion corresponda al Titular del Ejecutivo Federal;

IX. Refrendar para su validez y observancia constitucional los reglamentos,
decretos y acuerdos expedidos por el Presidente de la Republica, cuando
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se refieran a asuntos de la competencia de la Secretaria, en términos de lo
dispuesto por la Ley Orgdnica de la Administracion Publica Federal;

X. Avutorizar con su firma las resoluciones a que se refiere la Ley de
Extradicion Internacional, asi como resolver las solicitudes de enfrega
temporal, re-extradicidon y consentimiento a la excepcidn al Principio de
Especialidad, previstas en los tratados y convenios suscritos por México
sobre la materia;

Xl. Dar cuenta al Congreso de la Unidn del estado que guardan los asuntos
competencia de la Secretaria e informar en los casos en que se discuta
una ley o se estudie un asunto concerniente al dmbito de su competencia
O para que respondan a interpelaciones o preguntas, cuando sea
requerido para ello por cualquiera de las Camaras que lo integran;

XIl. Acordar las acciones necesarias para dar cumplimiento al programa
sectorial a cargo de la Secretaria y, en su caso, los programas que deriven
del Plan Nacional de Desarrollo que recaigan en el dmbito de
competencia de la Secretaria, asi como los correspondientes al
cumplimiento de los compromisos internacionales de México, en
coordinacion con las dependencias y enfidades de la Administracion
PUblica Federal;

XIll. Autorizar, previomente a su formalizacion, a las unidades
administrativas que estén adscritas a la Oficina del Secretario, para suscribir
convenios, acuerdos, bases o cualquier otro instrumento juridico de
colaboracién, coordinacién o concertacion, en representacion de la
Secretaria;

XIV. Formular la parte del Informe Presidencial que corresponda a la
Secretaria, asi como el Informe de Labores de la dependencia;

XV. Autorizar la apertura, cierre o redefinicion de Consulados Honorarios, y
el nombramiento y término de funciones de los Consules y Viceconsules
Honorarios de México, a propuesta del Subsecretario correspondiente a la
region geogrdfica de que se trate y del Jefe de Unidad para América del
Norte;

XVI. Autorizar la apertura, cierre o redefinicion de las representaciones de
México en el exterior a propuesta del Subsecretario correspondiente a la
region geogrdfica de que se trate y del Jefe de Unidad para América del
Norte. En los casos de Consulados Generales se requerird ademds de la
previa recomendacion de la Comisidn de Personal del Servicio Exterior
Mexicano;

XVIIl. Expedir, a propuesta del Subsecretario de la region geogrdafica que
corresponda y del Jefe de Unidad para América del Norte, los acuerdos de
exencion del pago de derechos por la expedicion de las visas ordinarias en
pasaportes extranjeros, en consideracidon a aspectos de reciprocidad
internacional o en forma unilateral, con el fin de estimular el tfurismo y los
intercambios comerciales o culturales, cuando se estime conveniente;
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XVIIl. Ordenar al Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas la
expedicion de los nombramientos del personal de la Secretaria y del
Servicio Exterior Mexicano, asi como de sus traslados, salvo los
nombramientos emitidos por el Presidente de la Republica o por ofra
autoridad de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

XIX. Designar y, en su caso, remover a las autforidades cenfrales y
ejecutoras en los tratados o convenios internacionales, competencia de la
Secretaria;

XX. Acordar con los servidores publicos de la Secretaria los asuntos que les
haya encomendado;

XXI. Aprobar la organizaciéon y funcionamiento de la Secretaria y adscribir
orgdnicamente las unidades administrativas y oérganos administrativos
desconcentrados a que se refiere este Reglamento;

XXIl. Establecer las comisiones internas que sean necesarias para el buen
funcionamiento de la Secretaria y designar a los infegrantes de las mismas
y a quien deba presidirlas, asi como establecer las unidades de
coordinacion, asesoria y apoyo técnico que requiera el funcionamiento
administrativo de la Secretaria;

XXIIl. Establecer comisiones, consejos, comités y cualquier organo
colegiado que sean necesarios para el ejercicio de sus facultades y de las
que le sean encomendadas, asi como aprobar a los miembros que
correspondan en el dmbito de la competencia de la Secretaria;

XXIV. Expedir el Manual General de Organizacion de la Secretaria vy
disponer su publicacién en el Diario Oficial de la Federacion, asi como
expedir los demds manuales de organizacion, de procedimientos y de
servicios necesarios para el buen funcionamiento de la Secretaria;

XXV. Aprobar los programas de trabajo de la Secretaria y el anteproyecto
de presupuesto de egresos correspondiente y, en su CasO, SUS
modificaciones en términos de las disposiciones juridicas aplicables;

XXVI. Resolver los procedimientos de responsabilidad patrimonial del
Estado y los demds procedimientos y recursos administrativos que se
inferpongan en confra de resoluciones dictadas por él mismo o por los
servidores publicos y unidades administrativas que le dependan
directamente, asi como los demds que legalmente le correspondan;

XXVII. Expedir las Disposiciones Administrativas de Cardcter General del
Apoyo Econdmico Complementario previsto en la Ley del Servicio Exterior
Mexicano, previa opinion de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico;
XXVIII. Resolver las dudas que se susciten con motivo de la interpretacion y
aplicacion de este Reglamento, y de los casos no previstos en el mismo
correspondientes a las actividades de la Secretaria, y

XXIX. Ejercer las demds facultades que con el cardcter de no delegables
le confieren expresamente ofras disposiciones juridicas aplicables.
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ARTICULO 35. La Direccién General para la Organizacion de las Naciones
Unidas estd a cargo de un Director General, quien tiene las facultades
siguientes:

I. Formular e impartir, en coordinacion con las unidades administrativas y
organos administrativos desconcentrados de la Secretaria, asi como con
las dependencias y entidades de la Administracion PuUblica Federal
competentes, las estrategias y los lineamientos generales que normen la
actuacion de México en la Organizacion de las Naciones Unidas, los
organismos y mecanismos internacionales especializados y en otros

foros o mecanismos de alcance mundial;

Il. Disenar, proponer y coadyuvar a la instrumentacion de las estrategias de
politica exterior en las instancias internacionales de su competencia, en
coordinacion con las unidades administrativas y érganos administrativos
desconcenfrados de la Secretaria, asi como con las dependencias y
enfidades de la Administracion PUblica Federal involucradas y con otras
instancias nacionales cuando corresponda;

lll. Preparar la participacion de México en las reuniones convocadas por
los mecanismos de la Organizacion de las Naciones Unidas y organismos y
mecanismos internacionales especializados;

IV. Proponer y concertar las acciones encaminadas a establecer la
posicion de México en los temas de cardcter politico relacionados con la
pazy la seguridad internacional, administrativo, presupuestal, humanitario y
de desarme que sean objeto de examen en la Organizacion de las
Naciones Unidas y en los organismos y mecanismos internacionales
especializados;

V. Proponer y concertar las acciones encaminadas a establecer la
posicion de México en los femas multilaterales en el dmbito de la paz y la
seguridad internacional, incluyendo las operaciones de paz de la
Organizacion de las Naciones Unidas, el seguimiento a la agenda del
Consejo de Seguridad de la Organizaciéon de las Naciones Unidas, el
desarme y la no proliferacidon de armas, el problema mundial de las
drogas, la cooperaciéon internacional para la prevencion del delito, el
combate a la corrupcion, la prevencidon y lucha contra el terrorismo, el
combate a las operaciones con recursos de procedencia ilicita y a las
diversas expresiones de la delincuencia organizada tfrasnacional, tales
como la trata de personas, el frdfico ilicito de migrantes y el frdfico ilicito de
armas de fuego, y los delitos emergentes, asi como la prevencion de los
desastres naturales, que se abordan en los dmbitos regional, subregional e
internacional;

VI. Realizar los estudios y acciones necesarios para promover |las iniciativas
de México relacionadas con la paz y la seguridad internacional en el
marco de la Organizacion de las Naciones Unidas y los organismos vy
mecanismos intfernacionales especializados;
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VII. Coordinar las acciones de la Secretaria en materia de candidaturas
infernacionales del gobierno de México;

VIII. Supervisar y coordinar las labores de las representaciones de México
anfe los érganos de la Organizacion de las Naciones Unidas y organismos y
mecanismos internacionales especializados de su competencia; asi como
la oportuna acreditacion y actuacion de las delegaciones de México en
cada caso;

IX. Coordinar el establecimiento de mecanismos de informacion y consulta
con la Organizacion de las Naciones Unidas y los organismos y mecanismos
intfernacionales especializados, asi como con las dependencias vy
enfidades de la Administracion Publica Federal en las materias de su
competencia;

X. Recopilar y difundir enfre las unidades administrativas y &érganos
administrativos desconcenfrados competentes de la Secretaria y de las
distintas dependencias y entidades de la Administracion PUblica Federal
interesadas, asi como en otras instancias nacionales, la informaciéon vy
documentacion sobre aquellos asuntos de interés especifico que se
encuentran en gestion vinculados a la paz y la seguridad internacionales y
los resultados de las negociaciones internacionales;

Xl. Proponer elementos y participar en la negociacion de acuerdos,
convenios y tratados internacionales, particularmente los relatfivos a la paz
y la seguridad internacionales promovidos por la Organizaciéon de las
Naciones Unidas, asi como aquellos promovidos por los organismos vy
mecanismos  internacionales  especializados y  ofras  instancias
internacionales;

Xll. Dar seguimiento a la labor de la Organizacién de las Naciones Unidas,
los organismos y mecanismos internacionales especializados y de otros
foros u organismos internacionales;

XIll. Realizar, en coordinacién con la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto, los frdmites necesarios para cumplir con los
pagos de contribuciones, aportaciones y cuotas de México ante los
organismos internacionales en materia de su competencia, asi como
apoyar a otfras dependencias y entidades de la Administracion PUblica
Federal en cumplimiento de sus compromisos con organismos
infernacionales, en coordinacion con las representaciones de México;

XIV. Promover, en los temas de su competencia y en coordinacion con la
Direccion General de Vinculacion con las Organizaciones de la Sociedad
Civil, un didlogo efectivo entre la Secretaria y las organizaciones de la
sociedad civil interesadas, con miras a mantenerlas informadas de las
actividades que lleva a cabo la Direccion General y tener en cuenta sus
observaciones y sugerencias en la definicion y ejecucion de la politica
exterior de México en los temas competencia de la Direccion General, y
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XV. Ejercer las demds facultades que las disposiciones juridicas confieran a
la Secretaria, que sean afines a las senaladas en las fracciones anteriores,
asi como readlizar las funciones que le encomiende el Secretario o su
superior jerarquico.

REGLAMENTO DE PASAPORTES Y DEL DOCUMENTO DE IDENTIDAD Y VIAJE

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 3. Los pasaportes se expedirdn en el territorio nacional por las
delegaciones y subdelegaciones de la Secretaria y en el extranjero a
través de las oficinas consulares. Los documentos de identidad vy vigje se
expedirdn en las oficinas centrales de la Secretaria.

En territorio nacional, se podrdn autorizar unidades moviles u oficinas de
enlace para su tramitacion.

El establecimiento de oficinas de enlace se hard mediante convenios de
colaboracion administrativa.

En el extranjero, se podrdn habilitar unidades moviles de conformidad con
las necesidades y requerimientos de los servicios consulares, entre ellos la
expedicion de pasaportes, previa autorizacion de la Secretaria.

Los servidores publicos que intervengan en cualquier etapa del
procedimiento para la expedicion de pasaportes o documentos de
identidad y vigje, serdn responsables en términos de la legislacion aplicable
de las faltas u omisiones que cometan en el gjercicio de sus funciones.

DIARIO OFICIAL DE FECHA 28 DE SEPTIEMBRE DE 2015.

ACUERDO por el que se dan a conocer los Lineamientos para el
establecimiento y operacion de Oficinas Estatales y Municipales de Enlace
autorizadas por la Secretaria de Relaciones Exteriores.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 2. Las Oficinas Estatales y Municipales de Enlace son oficinas
administrativas que dependen econdmica y administrativamente de una
Entidad Federativa o Municipio, segun sea el caso, cuyo establecimiento y
operacioén se autoriza por la Secretaria de Relaciones Exteriores mediante
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la suscripcidon de un Convenio de Colaboracion Administrativa, el cual
debera ser publicado en el Diario Oficial de la Federacion.

Articulo 3. El objeto de las Oficinas Estatales y Municipales de Enlace,
autorizadas por la Secretaria de Relaciones Exteriores, es apoyar a las
Delegaciones de la Secretaria en la recepcion de documentos y entrega
de pasaportes ordinarios, asi como de otros servicios competencia de la
Secretaria, en los términos de este Acuerdo y de conformidad con los
Convenios de Colaboracion Administrativa que para tal efecto celebre la
Secretaria con los gobiernos estatales y municipales, segun corresponda.

(..)

CAPITULO Il
FUNCIONES DE LAS OFICINAS ESTATALES O MUNICIPALES DE ENLACE
AUTORIZADAS POR LA SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

Articulo 5. Son funciones de las Oficinas de Enlace que autorice la
Secretaria, las siguientes:

|. Proporcionar informacion sobre los requisitos y procesos necesarios para
la obtencidn del pasaporte ordinario mexicano, y becas que promueve la
Secretaria;

ll. Brindar asesoria en materia de proteccidn a personas mexicanas en €l
exterior, bajo la coordinacion de la Delegacién correspondiente y los
lineamientos que, en materia de proteccion, emita la Direccion General de
Proteccidén a Mexicanos en el Exterior, En relacion con lo siguiente:

a) Difusion de acciones y distribucion de folletos sobre proteccion
preventiva y operativa de personas mexicanas en el exterior, y

b) Cualquier ofra relativa a los intereses de las personas mexicanas en el
exterior, a peticion y bajo supervision de la Direccidon General de
Proteccidén a Mexicanos en el Exterior;

lll. Asesorar y auxiliar al publico en el llenado de las solicitudes para la
expedicidon del pasaporte ordinario mexicano, y para la obtencidn de
becas que promueve la Secretaria;

IV. Recibir las solicitudes y documentacion soporte de todos los servicios
que presta la Secretaria de acuerdo con los Reglamentos aplicables,
manuales e instructivos que senale la misma;

V. Verificar el pago de derechos que para el trdmite de pasaportes
ordinarios establece la Ley Federal de Derechos vigente, siempre mediante
el uso del comprobante que al efecto solicite el Servicio de Administracién
Tributaria (SAT);

VI. Integrar, de conformidad con el Reglamento de Pasaportes y del
Documento de ldentidad y Vigje y demds disposiciones legales aplicables,
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el expediente correspondiente a la solicitud de expedicidn de pasaporte
ordinario mexicano;

VIl. Remitir a la Delegacidon de la Secretaric que corresponda,
debidamente custodiados, con elementos de vigilancia de las autoridades
locales o a través de elementos de seguridad especializada confratados
directamente por la Entidad Federativa o Municipio, los expedientes
debidamente integrados para la expedicion de los frdmites solicitados, asi
como de aqguellos asuntos que sean de su competencia;

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

IX. Canalizar a la Delegacion de la Secretaria que corresponda los asuntos
que sean de su competencia, y

X. Las demds que expresamente le sean autorizadas por la Secretaria.

CAPITULO 1l
DE LOS REQUISITOS PARA EL ESTABLECIMIENTO DE LAS OFICINAS ESTATALES
O MUNICIPALES DE ENLACE

Articulo 6. Para que la Secretaria autorice el establecimiento y operacion
de una Oficina de Enlace, el gobierno estatal o municipal deberd cumplir
con el presente Acuerdo, ademds de las obligaciones que se deriven del
Convenio que al efecto se formalice, asi como del anexo al mismo que
elabore la Secretaria, a fravés de la Direccion General.

Articulo 7. La Entidad Federativa o Municipio que tenga la intencion de
acercar a sus habitantes los servicios que presta la Secretaria, mediante el
establecimiento de un Oficina de Enlace, deberd expresarla mediante un
oficio de solicitud dirigido a la Direccién General.

El oficio de solicitud que por conducto de la Delegaciéon, presente el
gobierno estatal o municipal a la Direccion General deberd contener:

|. Justificacion de la necesidad de establecimiento de una Oficina de
Enlace.

Il. Declaraciéon de que cuenta con:

a) Inmueble propuesto para la Oficina de Enlace;

) Recursos técnicos;

c) Recursos humanos;

d) Recursos financieros para la operacion de la Oficina de Enlace, y

e) Informacién que sustente el requerimiento de atencion por parte de la
poblacion de la entidad o municipio.

Para la emision de un dictamen de procedencia, la Direccion General
analizard si se cumplen, entre otros, los requisitos para el establecimiento
de una Oficina de Enlace en relaciéon con:

a) Elinmueble;

b) El personal propuesto para la Oficina de Enlace y la Delegacion;
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c) La infraestructura para la instalaciéon del Servicio Biométrico, y

d) La necesidad de atencion a la poblaciéon de la zona. El dictamen de la
Direccion General que contenga la propuesta de establecimiento de una
Oficina de Enlace, deberd someterse a consideracion del Secretario, por
conducto del Oficial Mayor.

Articulo 10. En relacién con el personal, el gobierno estatal o municipal
deberd proponer el personal en niUmero proporcional a la demanda de
atencion de la Oficina de Enlace propuesta, el cual serd comisionado y
deberd satisfacer los siguientes requisitos:

|. Cubrir el perfil que establezca la Secretaria para la adecuada atencion
de los trdmites que requiera la Oficina de Enlace. En caso de que la
Secretaria considere que las personas propuestas por la Entidad Federativa
o0 Municipio no reunen el perfil necesario, la Secretaria podrd proponer
candidatos y solicitar el cambio de personal de la Oficina de Enlace, y

Il. Tanto el Jefe de la Oficina de Enlace como el personal comisionado
restante, deberdn ser previamente evaluados, capacitados y aprobados
por la Secretaria. Si después de la capacitacion el personal no aprueba la
evaluacion, la Entidad Federativa o el Municipio deberdn proponer nuevo
personal para capacitar y aprobar.

El gobierno estatal o municipal deberd cubrir los salarios y prestaciones que
conforme a la Ley correspondan al personal comisionado.

La Secretaria se deslinda de toda responsabilidad econdmica laboral que
derive de la relacion existente entre el personal comisionado vy la Entidad
Federativa o Municipio.

Articulo 11. En relacion con la infraestructura para la instalacion del Servicio
Biométrico de la Oficina de Enlace, la Entidad Federativa o el Municipio
deberdn cerciorarse de que satisfaga los siguientes requisitos:

Estaciones de trabajo necesarias que cuenten con los componentes
tecnologicos que le requiera la Secretaria con base en el Convenio
correspondiente;

Mantenimientos correctivos y preventivos para cada uno de los
dispositivos considerados dentfro de las estaciones de frabajo, con las
mismas especificaciones y alcances que los mantenimientos de
las estaciones de trabajo de la Secretaria;

Conftrol de cambios auditable;
Instalacion fisica de los componentes de la estacion, y

Conectividad a lared y con nodos de datos para conectividad a la red.
El gobierno estatal o municipal deberd celebrar un contrato individual
para la prestacion del Servicio Biométrico con el prestador del servicio que
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otorgue condiciones similares a las confratadas por la Secretaria para la
optima operacion de la Oficina de Enlace.

La Secretaria no tendrd ninguna relacion contfractual denfro del contfrato
que celebren la Entidad Federativa o Municipio con el prestador del
servicio 'y, por ende, no tendrd ninguna obligaciéon respecto
al cumplimiento del mismo para con ambas partes.

CAPITULO IV
DE LA AUTORIZACION Y OPERACION
SECCION IlI
OPERACION DEL PERSONAL DE LA OFICINA DE ENLACE

Articulo 18. La Enfidad Federativa o Municipio deberd proporcionar el
personal necesario para el establecimiento, operacion y funcionamiento
de la Oficina de Enlace.

Articulo 19. Las Oficinas de Enlace contardn con un Jefe de Oficina y con
el personal necesario para su operacion, mismo que estard bajo su
autoridad y adscrito a la Enfidad Federafiva o Municipio, segun
corresponda.

El personal deberd corresponder al que se establezca en el Convenio,
para realizar las funciones tanto en la Oficina de Enlace como en la
Delegacion.

Articulo 20. El Jefe de la Oficina de Enlace serd designado por la Enfidad
Federativa o Municipio. Dicho funcionario publico estard a cargo de la
Oficina de Enlace, mismo que serd previomente capacitado, evaluado vy
en su caso aprobado por la Secretaria.

La Enfidad Federativa o Municipio podrd remover al Jefe de la Oficina de
Enlace mediante aprobacidén de la Legislatura o del Cabildo
correspondiente, previa autorizacidon de la Secretaria, para lo cual la
Entidad Federativa o Municipio deberd presentar ante la Secretaria una
justificacion por escrito de la necesidad de realizar dicha remocion.

En caso de no existir designacion por parte de la Entidad Federativa o
Municipio, o de que los perfiles enviados no cumplan con lo requerido en el
siguiente artficulo, la Secretaria podrd proponer a una persona para Jefe
de Oficina.

Articulo 21. Para ser Jefe de la Oficina de Enlace se deberdn reunir, por lo
menos, 10s siguientes requisitos:

I. Ser ciudadano mexicano por nacimiento y estar en pleno goce vy
ejercicio de sus derechos civiles y politicos;

ll. Contar con estudios académicos en materias afines a las atribuciones
que ejercerd en la Oficina de Enlace, a nivel licenciatura;
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lll. Haber desempenado cargos cuyo ejercicio requiera conocimientos y
experiencia en materia administrativa;

IV. No haber sido sentenciado por delitos patrimoniales o estar inhabilitado
para desempenar un empleo, cargo o comision en el servicio publico
federal o local, y

V. Cumplir con el perfil que establezca la Secretaria.

Articulo 22. El Jefe de la Oficina de Enlace tendrd bajo su responsabilidad
supervisar y autorizar permanentemente y de manera directa la recepcion,
revision, manejo y envio de la documentacion e informacion requerida
para el frdmite de los servicios brindados por la Secretaria.

Articulo 23. El gobierno estatal o municipal comisionard al personal con el
perfil que determine la Secretaria, para la debida atencidon de los diversos
servicios ofrecidos.

Para la correcta operacion de una Oficina de Enlace, las autoridades
estatales o municipales comisionardn al menos fres personas para que
realicen las siguientes actividades:

a) Orientacidon al publico sobre las caracteristicas y requisitos de todos los
servicios, en el mdédulo de informacidén que se instale en cada Oficina de
Enlace;

b) Recepcion de documentos;

c) Revisidn y envio de la informacion proporcionada por los solicitantes, y
d) Entrega de los trdmites autorizados a los solicitantes. Lo anterior, sin
menoscabo de todo aquel personal que de conformidad con las
actividades de la Oficina de Enlace, resulte necesario.

Articulo 24. La Secretaria evaluard, aprobard y capacitard al personal
comisionado en la Delegaciéon correspondiente, el cual se desempenard
bajo la responsabilidad y direccion del gobierno estatal o municipal.

La Secretaria podrd proponer candidatos y solicitar la permanencia o
cambio de personal.

Articulo 25. Tratdndose de cambio del Jefe de Oficina, las autoridades
estatales o municipales deberdn someter a consideracion de la Secretaria
la propuesta del nuevo Jefe, el cual deberd cumplir con todos los requisitos
contenidos en los articulos 10, 19, 20 y 21 del presente Acuerdo.

En caso de que después de la capacitacion recibida, a juicio de la
Secretaria se considere que la persona propuesta para Jefe de Oficina no
redne los requisitos necesarios, la Entidad Federativa o Municipio deberd
proponer a ofro candidato para que, previa capacitacion por parte de la
Secretaria, ocupe el puesto.
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CONVENIO DE COLABORACION ADMINISTRATIVA, CELEBRADO ENTRE LA
SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES Y EL AYUNTAMIENTO DE
ATLACOMULCO.

CLAUSULAS

“PRIMERA.- El objeto del presente instrumento consiste en abrir una
“OFICINA MUNICIPAL DE ENLACE" en Aflacomulco, Estado de México que
dependerd econdmica vy administrativamente del Municipio de
Atlacomulco, asi como normar su funcionamiento, a fin de apoyar a la
Delegacion de “LA SECRETARIA” en Toluca, Estado de México, en la
recepcion de documentos y entrega de pasaportes ordinarios.

SEGUNDA.- Las funciones de la “OFICINA MUNICIPAL DE ENLACE" serdn las
siguientes:

a). Proporcionar, a través del responsable de la “"OFICINA MUNICIPAL DE
ENLACE", informacién sobre los requisitos y trdmites necesarios para la
obtencion de pasaportes ordinarios, asi como todo lo referente a las
actividades de apoyo a la proteccidn preventiva y operativa de los
intereses de los mexicanos en el exterior, asi como de difusidn de la politica
exterior de México;

b). Distribuir gratuitomente a los solicitantes las formas de solicitud
necesarias para la expedicion de pasaportes ordinarios, asi como los
folletos sobre proteccidon preventiva y operativa de los mexicanos en el
exterior y de politica exterior de México;

c). Asesorar y auxiliar al publico en el llenado de las solicitudes para la
expedicidn de pasaportes ordinarios.

d). Recibir las solicitudes y documentaciéon soporte de acuerdo con los
reglamentos respectivos, manuales e instructivos que senale la Secretaria,
para iniciar el frdmite de los servicios senalados en el padrrafo que
antecede.

e). Remitir a la Delegacién de “LA SECRETARIA” en Toluca, Estado de
México, los expedientes completos de los solicitantes y demdas asuntos que
sean de su competencia para su expedicion;

f). En su oportunidad entregar a los interesados los pasaportes ordinarios, y
en su caso, los expedientes que no procedan;
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g). Las demds que expresamente sean autorizadas por “LA SECRETARIA”.

JUZGADO CivIiCcO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
Seccién Il De las Facultades del Congreso

Articulo 73. El Congreso tiene facultad:
XXIX-A. Para expedir la ley general que establezca los principios y bases en
materia de mecanismos alternativos de solucidon de controversias, con
excepcion de la materia penal;...)

LEY DE JUSTICIA CiVICA DEL ESTADO DE MEXICO Y SUS MUNICIPIOS
Artficulo 4.- Para los efectos de esta Ley, se entenderd por:

X. Jueza o Juez Civico: A la autoridad administrativa encargada de
conocer y resolver sobre la imposicidon de sanciones que deriven
de las conductas que constituyan infracciones administrativas; LEY
DE JUSTICIA CIVICA DEL ESTADO DE MEXICO Y SUS MUNICIPIOS 2
Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 22 de
noviembre de 2023. Sin reformas.

Xl.  Justicia Civica: Al conjunto de procedimientos orientados a
fomentar la cultura civica y de la legalidad a fin de dar solucion
de forma pronta, fransparente y expedita a conflictos cotidianos,
que tiene como objetivo facilitar y mejorar la convivencia en una
comunidad vy evitar que los conflictos escalen a conductas
delictivas o actos de violencia;

Xll. Juzgado Civico: A la unidad administrativa dependiente del
Ayuntamiento, en la que se imparte y administra la Justicia Civica;

TITULO SEGUNDO
DE LA NATURALEZA Y FUNCIONAMIENTO DE LOS JUZGADOS CiVICOS
CAPITULO PRIMERO
DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS JUZGADOS CiVICOS

Articulo 14.- Para la efectiva imparticion y administracion de la Justicia
Civica, de conformidad con la capacidad operativa y presupuestal, los
Juzgados operardn en turnos sucesivos con diverso personal que
cubrirdn las veinticuatro horas y contardn con el personal minimo
siguiente:
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l. Una Jueza o Juez Civico;

Il Una Secretaria o Secretario Civico;
M. Una persona Facilitadora;

IV. Una persona médica;

V. Una o un psicdélogo;

VL. Las y los policias de custodia que se requieran para el desahogo
de las funciones del Juzgado Civico; y

VIl. El personal administrativo que el Ayuntamiento asigne a cada

Juzgado Civico.

Arficulo 32.- Las personas probables infractoras tienen derecho a:

l. Que se les informe en todo momento, los hechos que se le
afribuyen y los derechos que le asisten;

Il. Ser oido en audiencia puUblica por la o el Juez Civico;

. Que se presuma su inocencia hasta comprobar @ su
responsabilidad;

V. Recibir un trato digno;

V. A que se le designe una o un defensor publico o contar con un
defensor privado o persona de su confianza desde el momento
de su presentacion ante la o el Juez Civico;

VI. Recibir alimentacion, agua, asistencia médica y cualesquiera
otras atenciones de urgencia durante su estancia en el Juzgado;
VIIl.  Solicitar, en caso de encontrase responsable, la conmutacion de

la sancion por Trabajo en Favor de la Comunidad, en los casos
que procedaq;

VIIl.  Hacer del conocimiento de un familiar o persona que desee, l0s
motivos de su detencion y el lugar en que se hallard bajo
custodia;

IX. A que se le informe, en caso de encontrarse responsable, de su
derecho para recurrir las sanciones impuestas por la o el Juez
Civico, en los términos de esta Ley;

X. A contar con un traductor o intérprete, de ser necesario; y

XI. Las demds que senalen las disposiciones juridicas aplicables.

BANDO MUNICIPAL

TiTULO DECIMO SEGUNDO
DE LA JUSTICIA CiVICA MUNICIPAL
CAPITULO |
DE LA JUSTICIA CiVICA

Articulo 261. En el Municipio de Atlacomulco, existird al menos un Juzgado Civico,
con sede en la Cabecera Municipal; mismo que conocerd y sancionard las
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violaciones al presente Bando Municipal, Reglamentos, Acuerdos, Circulares y
demds disposiciones administrativas que emita el Ayuntamiento; sujetdndose a lo
estipulado por la Constitucion Federal, Tratados Internacionales, la Constitucion
del Estado Libre y Soberano de México, la Ley de Justicia Civica del Estado de
México y sus Municipios y el Reglamento de Justicia Civica municipal; asi como los
demds ordenamientos juridicos aplicables.

Articulo 262. El Juez Civico conocerd, cdlificard e impondrd las sanciones
administrativas que procedan por faltas o infracciones contenidas en la Ley de
Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios, el presente Bando
Municipal, Reglamentos, Acuerdos, Circulares y demds disposiciones
administrativas de cardcter general contenidos en los ordenamientos expedidos
por el Ayuntamiento y aguellos que derivan con motivo de la aplicacion del Libro
Octavo del Codigo Administrativo, excepto las de cardcter fiscal. El Juez Civico
fomentard y propondrd la solucion pacifica de conflictos entfre particulares, a
través de mecanismos alternativos de solucidon de controversias tales como la
mediacion, la conciliacion o la justicia restaurativa, para lo cual canalizard a las
partes en conflicto con el Facilitador del Juzgado Civico.

Articulo 263. El Juzgado Civico conocerd y serd drbitro en los accidentes
ocasionados con motivo de hechos de transito de vehiculos particulares, cuando
existan conflictos de interés, siempre que se frate de danos materiales a
propiedad privada y en su caso, lesiones a las que se refiere la fraccién | del
articulo 237 del Cédigo Penal del Estado de México vigente. El procedimiento se
desarrollard conforme a lo establecido en el respectivo Reglamento de Justicia
Civica del municipio.

Articulo 264. El médico adscrito al Juzgado Civico, practicard las certificaciones
del estado psicofisico y de lesiones requeridos por el Juez Civico Municipal o por el
Secretario Civico; en el supuesto de que del resultado de la certificacidon derive
que la persona requiere de un fratamiento de urgencia, se comunicard al drea
de Proteccion Civil a fin de que sea trasladado al cenfro hospitalario mas
cercano.

Articulo 265. El Juez Civico expedird a peticion de parte, certificaciones de
hechos de las actuaciones que realicen.

Articulo 266. Para efectos de este capitulo, el Juzgado Civico, se sujetard a lo
dispuesto por la Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios, el
presente Bando Municipal y el Reglamento de Justicia Civica del municipio.

CAPITULO Il
DE LAS FALTAS Y/O INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS

Articulo 247. Queda prohibido a las personas fisicas, juridico colectivas y/o
transeuntes del Municipio, contravenir las disposiciones contenidas en el presente
Bando Municipal, por lo que las faltas o infracciones se sancionardn conforme a la
siguiente clasificacion:

A. Son infracciones contra el Orden Publico o el Bienestar Colectivo, las
siguientes:
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l. Alterar el orden publico y/o provocar disturbios que alteren la paz o
tranquilidad social; dicha infraccion se agravard cuando se cometa
bajo el influjo de bebidas alcohdlicas, sustancias voldtiles, psicotropicas,
enervantes o cualquier ofra de uso ilicito; asi mismo, al llevarse a cabo
en el domicilio de la persona ofendida;

Il. Ingerir bebidas alcohdlicas en la via publica y/o espacios publicos,
conduciendo o estando a bordo de cualquier vehiculo automotor o de
propulsion mecdnica; asi como en cualquier establecimienfo publico
no destinado para el consumo, incluyendo las bebidas consideradas
como de moderacion;

. Inhalar o consumir en la via publica y/o espacios publicos cualquier tipo
de sustancias voldtiles, cemento industrial; todas aquellas elaboradas
con solventes, asi como sustancias psicotrépicas o enervantes de uso
ilicito;

V. Agredir fisica y/o verbalmente a servidores puUblicos en el ejercicio de
sus funciones, en el desarrollo de sus actividades inherentes al cargo o
puesto a desempenar, asi como el desarrollo de las diligencias emitidas
bajo orden judicial, de la misma forma al personal del servicio de
emergencias;

V. Oponerse fisica o mediante el uso de la violencia al aseguramiento de
algun infractor; o bien, ofrecer resistencia o impedir directa o
indirectamente la accién de los cuerpos policiacos o de cualquier otra
autoridad en el cumplimiento de su deber, sin perjuicio de Ias sanciones
previstas en las leyes penales;

VL. Entorpecer las labores de bomberos, cuerpos de auxilio, elementos de
la policia, tanto de trédnsito como de seguridad publica en general; asi
como de cualquier servidor publico en el ejercicio natural de sus
funciones;

VII. Desempenar cualquier actividad comercial en el territorio municipal,
desacatando las disposiciones juridicas en la materia y sin previa
autorizaciéon de la Direccidon de Desarrollo Econdmico, Direccidén de
Gobernacién, Direccién de Ecologia, Coordinacién de Proteccion Civil
y/o cualqguier ofra drea competente en la materia que corresponda;

ON
C.\E ,’o Atlacomulco

VIIl.  El expendio y venta en forma permanente de todo tipo de alimentos y
bebidas, sin contar con los permisos correspondientes por la autoridad
municipal;

IX. La venta de alimentos en la via publica en un perimetro no menor de
cien metros de las escuelas puUblicas o privadas del municipio;

X. Realizar cualquier actividad comercial y de servicios en lugares donde

se ponga en riesgo la integridad fisica o en espacios no permitidos por
la autoridad municipal, tales como limpia parabrisas, personas que
utilicen sustancias inflamables para realizar espectdculos, acrobacias
y/o cualquier otro objeto empleado con la misma finalidad;

XI. Queda prohibida la actividad comercial en los cruceros o vialidades
municipales, cuando sea ejercida por ninas, ninos o adolescente, sin
importar si van o no acompanados de padre o tutor o alguna persona
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mayor de edad; se agravard esta infraccion si el tutor es quien los
induce a dicha actividad;

XIl. Queda prohibido ocupar la via publica y el derecho de via para la
venta de vehiculos y/o cualquier otra actividad comercial sin previa
autorizaciéon por parte de autoridad competente del Ayuntamiento;

Xlll.  Obstruir la via publica con cualquier objeto o mercancias para su
exhibiciobn o para apartar lugares fuera de establecimientos
comerciales o domicilios particulares, asi como colocar obstdculos o
medios de publicidad en la via publica, que impidan el libre transito
vehicular y/o de peatones;

XIV. Cargar o descargar productos y/o mercancias fuera de los horarios
destinados para ello, asi como circular con vehiculos de transporte de
carga en rutas no autorizadas dentro de la cabecera municipal;

XV.  Obstfruir la circulacion de vehiculos y/o de peatones mediante
maniobras de carga y descarga en los lugares que no estén
expresamente autorizados o acondicionados para ello o mediante
cualquier otra actividad que impida el libre transito en la via publica;

XVI.  Readlizar tfrabajos de hojalateria, pintura, carpinteria, cambios de aceite,
mecdnica, reparacion o instalacion de mofles y radiadores, asi como
cualqguier otfra actividad similar que invada la via publica;

XVII.  Estacionar trdileres o vehiculos de transporte de carga que excedan de
cinco toneladas en zonas urbanas y semi-urbanas, asi como dejar
estacionados vehiculos automotores de carga por mds de 72 horas en
el mismo lugar;

XVIIl. Redlizar fiestas o bailes en la via publica, sin permiso de autoridad
competente del Ayuntamiento;

XIX.  Redlizar juegos de azar o apuestas en espacios publicos; y

XX. Las demds establecidas como infracciones al Bienestar Colectivo,
contempladas en la Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus
Municipios.

B. Son infracciones contra la Seguridad de la Comunidad, las siguientes:

|. Conducir vehiculos de motor bajo el influjo de cualquier bebida alcohdlica;

enervantes, estupefacientes, solventes, sustancias, voldtiles y/o psicotropicas;

ll. Conducir vehiculos de motor en estado de ebriedad y/o rebasando los limites

que para tal efecto registre el alcoholimetro en los grados de alcohol en el aire
espirado superior a 0.4 miligramos por litro y, en el caso de los conductores del
servicio publico, no deben presentar ninguna cantidad de alcohol en la
sangre o en el aire espirado, o sinfomas simples de aliento alcohdlico, ni deben
presentar sintomas simples de estar bajo el influjo de enervantes,
estupefacientes o sustancias psicotrépicas o téxicas. En este sentido, el Juez
Civico en ejercicio de sus facultades, aplicard las sanciones correspondientes;
tales como el arresto administrativo inconmutable conforme a lo establecido
en el Libro Octavo del Cédigo Administrativo del Estado de México;
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lll. Conducir vehiculos de motor sin respetar los lineamientos y las restricciones
establecidas en el Reglamento de Trdnsito de la entidad; para lo cual, el Juez
Civica, en ejercicio de sus facultades, aplicard las sanciones conforme a lo
establecido a lo establecido en el Libro Octavo del Codigo Administrativo del
Estado de México;

IV. Conducir vehiculos de motor sin respetar los senalamientos del programa
"ceda el paso a un vehiculo”, la prohibicion de vuelta en “U”, el sentido de
circulacioén de las calles y los pasos peatonales;

V. La circulacion de patinetas, bicicletas, motocicletas y cualquier ofro fipo de
vehiculos sobre banguetas o dreas destinadas para el paso de peatones;

VI. Cruzar a pie o en vehiculos no motrices, calles, avenidas o bulevares por zonas
diferentes a las expresamente designadas como paso peatonal;

VIl. Estacionarse en doble fila, asi como lugares donde existan senalamientos
restrictivos y bases autorizadas para el servicio publico;

VIIl. Estacionarse sobre las banquetas y en las esquinas de las calles,
obstaculizando el paso peatonal y la vuelta de los vehiculos automotores;

IX. Obstaculizar las rampas exclusivas para las personas con discapacidad;

X.Obstaculizar el drea de estacionamiento en la via publica, frente a locales o

talleres;

Xl.Invadir en cualquier forma el libre acceso de casas habitacién, negocios o
industrias, afectando la circulacién vy el liore transito de personas;

XIL.LEl ascenso y descenso de pasaje en calles donde se interrumpa la circulacion,
asi como estacionar vehiculos que blogueen calles, frentes de unidades de
salud, salida de vehiculos de emergencia, auxilio y/o cocheras;

Xlll.Quemar articulos pirotécnicos en grandes cantidades, en el territorio municipal,
sin la debida autorizacion del Ayuntamiento, asi como circular vehiculos de
fransporte de vehiculos inflamables y corrosivos dentro del territorio municipal;

XIV. Almacenar vy poner a la venta combustible o materiales peligrosos o
inflamables, sin la autorizacion federal, estatal y municipal que ponga en riesgo
la integridad fisica de las personas y sus bienes;

XV. Llenar y suministrar cualquier contenedor de gas L.P. en la via publica, con
pipas expendedoras de gas L. P. a vehiculos, ya que se pone en riesgo la
integridad fisica de las personas y sus bienes;

XVI. Utilizar vehiculos que transportan material peligroso (gas L.P.) como uso
particular;

XVII. Estacionar vehiculos que transportan material peligroso (Gas L.P.) en zona
urbana y zonas de concentracién masiva o de esparcimiento en horarios no
laborables;

XVIII. En el caso de las estaciones destinadas a la venta de gas de carburaciéon, no
podrdn suministrar y/o trasvasar gas a tanques portdtiles; y

XIX. Las demds establecidas como infracciones confra la Seguridad de la

Comunidad, contempladas en la Ley de Justicia Civica del Estado de México y

sus Municipios.
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C. Son infracciones contra la Integridad y Dignidad de las Personas o de la
Familia, las siguientes:

I. Acosar o molestar a cualquier persona, mediante comentarios, gestos,
silbidos, tocamientos, toma de fotografias y/o video grabacidon, exhibicionismo
y/0o seguimiento que vulnere la dignidad y seguridad;

ll. Acostarse sobre el nivel del piso, en estado de ebriedad o bagjo el influjo de
alguna sustancia psicotrépica, enervante o solventes;

lll. Realizar sus necesidades fisioldgicas en la via publica, en terrenos baldios,
lugares de uso comun, asi como en los espacios no destinados para tal fin en el
interior de cualquier instalacién publica;

IV. Ensuciar negligente o deliberadamente cualquier instalacion publica
donde deba permanecer en espera o en cumplimiento de alguna sanciéon
administrativa; para lo cual, podrd resarcir el dano limpiando o resanando la
afectacion de manera inmediata; V. Realizar actos contra la moral como
desnudarse, realizar actos sexuales o tocamientos en partes intimas en la via
publica, espacios publicos o en cualquier medio de transporte; y

VI. Las demds establecidas como infracciones contra la Integridad o Dignidad
de las Personas o de la Familia, contempladas en la Ley de Justicia Civica del
Estado de México y sus Municipios.

D. Son infracciones contra la Propiedad en General, las siguientes:

|. Destruir o danar negligente o deliberadamente cualquier parte de las
instalaciones publicas donde deba permanecer en espera y/o en
cumplimiento de alguna sancién administrativa; para lo cual, podrd resarcir el
dano cubriendo el pago correspondiente por concepto de reparaciones,
independientemente de la sancidn por las demds faltas administrativas
relacionadas con la presente; sin embargo, dicha sancion podrd ser minima al
haber cubierto o garantizado la correspondiente reparacion del dano;

ll. Destruir, danar o quitar cualquier senalamiento vial o urbano, asi como los
bienes de dominio publico;

lll. Romper las banquetas, pavimento y dreas de uso comun, sin la autorizaciéon
municipal correspondiente;

IV. Tirar sobre terrenos, baldios, de particulares o puUblicos, asi como en la cinta
asfdltica, escombro o mezcla de concreto por parte de los vehiculos de carga
materiales y/o pipas revolvedoras o por parte de un particular;

V. Hacer uso, para beneficio personal, de tomas de agua que se encuentren
ubicadas en jardines publicos;

VI. Hacer uso de las unidades deportivas y demds espacios publicos, fuera de
los horarios establecidos;

VII. Evitar estacionar en la via publica, en baldios, sobre los camellones o algun
ofro lugar, vehiculos automotores de cualquier tipo o remolque que
visiblemente evidencien ser chatarras; siempre y cuando las unidades o
vehiculos no cuenten con neumdaticos o estos estén desinflados, no cuenten
con placas; que sea notorio el descuido de la carroceria del vehiculo y que por
sus caracteristicas o las condiciones fisicas en las que se encuentre el
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automotor pueda presumirse que ha permanecido en ese lugar por un periodo
de tiempo prolongado mayor a seis meses; de ser asi, el Ayuntamiento a través
del departamento de transito municipal, podrd retirarlos de la via publica
remitiéndolos al depdsito o corraldn mdas cercano;

VIIl. Realizar, pegar o pintar dibujos, grafitis, leyendas, logotipos, anuncios,
propaganda de cardcter politico, comercial, emblemas o cualquier tipo de
frazo en las paredes, casas, edificios publicos o privados, bardas, puentes
vehiculares y peatonales, monumentos, postes de alumbrado publico, postes
de la Comision Federal de Electricidad, de Telefonos de México, de semdaforos,
teléfonos publicos; en parques, jardines y cualquier ofra edificacion que se
encuentre dentro de la circunscripcion del Municipio sin la autorizacion de los
propietarios y del Ayuntamiento. El Ayuntamiento autorizard los lugares
especificos para realizar, pegar y pintar propaganda de cualquier clase, con
base en las leyes de la materia; teniendo la facultad, en cualquier tiempo, de
retirar, despegar o quitar la pintura a costa de quien la hubiera colocado. Los
partidos politicos o particulares que por comercio contfravengan lo dispuesto
en el presente Bando Municipal, serdn apercibidos para que en un término de
setenta y dos horas retiren la propaganda de los lugares prohibidos, en el
entendido de que, de no hacerlo, serd retirada por el Ayuntamiento; y

IX. Las demds establecidas como infracciones contra la Propiedad en General,
contempladas en la Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus
Municipios.
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E. Son infracciones contra la Salud PUblica y el Medio Ambiente, las siguientes:

l. Arrojar, basura y objetos en parques, jardines, plazas, espacios deportivos y
recreativos, ya sean de naturaleza orgdnica o inorgdnica, sélidos o liquidos, fuera
de los depdsitos destinados para ello; asi como tirar o depositar sustancias o
compuestos que dalteren las caracteristicas fisicas o quimicas del suelo y/o
incinerar sustancias, basura o desperdicios de hule, llantas, pldsticos o similares,
cuyo humo cause molestias, altere la salud o trastorne la ecologia;

ll. Ofrecer, entregar, suministrar o distribuir bolsas de pldstico, utensilios
desechables de pldstico o unicel y de popotes de un solo uso, a excepcidn de los
fabricados con materiales biodegradables;

lll. Fumar en oficinas o establecimientos publicos, exceptuando los lugares
destinados para ello;

IV. Contravenir las medidas de prevencion y/o restriccidn vigentes durante una
contfingencia o emergencia sanitaria;

V. Maltratar o desatender animales de granja o domésticos de su propiedad;

VI. Tener zahurdas, granjas o corrales destinados a la cria y/o engorda de
ganado en las zonas urbanas; asi como, mascotas que causen molestias, o bien
que pongan en peligro la salud e integridad fisica de las y los habitantes del
municipio;

VII. El sacrificio de animales fuera de establecimientos permitidos por las
autoridades sanitarias, ambientales y municipales;
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VIIl. Comerciar con especies de animales protegidos y/o en peligro de extincion,
de igual manera con animales de la fauna silvestre de la regién, sin la autorizacion
de las autoridades ambientales correspondientes, asi como el producto y sus
derivados; IX. Organizar peleas de perros;

X. Realizar espectdculos circenses, ferias o de otro tipo que anuncien, utilicen o
exhiban animales para la diversidén o lucro; salvo opinidn favorable o visto bueno
del Ayuntamiento;

Xl. Derramar agua en exceso en la via publica, por motivo del lavado de autos,
banquetas, cortinas o cualquier otfro bien;

Xll. Depositar residuos orgdnicos sobre el suelo, entregarlos o verterlos en cuerpos
de agua o en el sistema de alcantarillado municipal;

Xlll. Lavar o arrojar agua a cualquier vehiculo de motor en las orillas de presas,
bordos o arroyos, comprendidos dentro del territorio municipal;

XIV. Descargar las aguas negras en canales de riego, bordos, presas, barrancas
y/o via publica.

XV. Invadir por medio de construcciones provisionales o permanentes, cualquier
parte del equipamiento urbano, drea protegida, restringida o en la que no esté
permitido asentarse; XVI. Realizar actividades de perifoneo fuera de los horarios y
decibeles establecidos; o bien generar molestias mediante altos decibeles de
sonido en negocios comerciales o casa habitacion;

XVIl. Redlizar publicidad mediante la reparticion de volanteo, cuando sea
evidente que esta genera basura en las calles;

XVIII. Utilizar dreas verdes y/o derechos de via como estacionamiento, o para
cualquier ofra actividad similar, sin contar con la autorizacion del ayuntamiento; y
XIX. Las demas establecidas como infracciones contra la Salud PUblica y el Medio
Ambiente, contempladas en la Ley de Justicia Civica del Estado de México vy sus
Municipios.

F. Son infracciones que atentan confra la Tranquilidad de las Personas:

[. Permitir la persona propietaria y/o poseedora de un animal que transite
lioremente, o transitar con ella sin fomar las medidas de seguridad necesarias, de
acuerdo con las caracteristicas particulares del animal, para prevenir posibles
ataques a ofras personas o animales, azuzarlo o no contenerlo;

[I. Omitir o variar conscientemente los hechos o datos cuando se presencie en
forma testimonial algun hecho que la presente Ley senale como infraccidon, con la
infencion de ocultar o de hacer incurrir en un error a la autoridad, sin perjuicio de
las sanciones previstas en las leyes penales;

lll. Interrumpir por cualquier medio el paso de los desfiles o cortejos funebres;

IV. Insultar, molestar o agredir a cualquier persona por razdén de su preferencia
sexual, género, condicion socioecondmica, edad, raza o cualqguier otro aspecto
susceptible de discriminacion;

V. Portar o vender cualquier objeto que, por su naturaleza, denote peligrosidad y
atente contra la seguridad publica, sin perjuicio de las leyes penales vigentes,
excepto instfrumentos propios para el desempeno del frabajo, deporte u oficio del
portador;

VI. El incumplimiento de los convenios celebrados ante el Facilitador adscrito al
Juzgado Civico, derivados del procedimiento de mediacion o conciliacion al cual
accedieron someterse las partes;
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VIl. El incumplimiento de los convenios de canalizaciéon relacionados con la
implementacion del Trabajo a Favor de la Comunidad y/o las Medidas para
Mejorar la Convivencia Cotidiana, firmados ante el Juzgado Civico por una
persona infractora; y

VIll. Las demdas establecidas como infracciones contra la Tranquilidad de las
Personas, contempladas en la Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus
Municipios.

La comision de cualquier infraccion o falta administrativa descrita en el presente
articulo, se agravard cuando se cometa bajo el influjo de bebidas alcohdlicas,
sustancias voldtiles, psicotropicas, enervantes, estupefacientes o cualquier ofra
que altere el sistema nervioso.

Ayuntamiento Constitucional de
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COORDINACION DE ARCHIVO MUNICIPAL
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

Titulo Séptimo
Prevenciones Generales

Articulo 128. Todo funcionario puUblico sin excepcidn alguna antes de tomar
posesion de su encargo prestard la protesta de guardar la Constitucion y
las Leyes que de ella emanen.

LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
TITULO SEGUNDO
De la Administracion PUblica Centralizada
CAPITULO |
De las Secretarias de Estado

Articulo 20.- Las dependencios y las entidades paraestatales de la
Administracion  PuUblica Federal contardn con una Unidad de
Administracion y Finanzas o equivalente, encargada de ejecutar, en los
términos de las disposiciones aplicables, los servicios de apoyo
administrativo en materia de planeacion, programacion, presupuesto,
tecnologias de la informacion, recursos humanos, recursos materiales,
contabilidad, archivos, y los demds que sean necesarios, en los términos
que establezca el Ejecutivo Federal. En los casos de las Secretarias de la
Defensa Nacional y de Marina, dichos servicios se llevardn a cabo por sus
respectivas oficialias mayores.

La persona fitular del Ejecutivo Federal, por conducto de la Secretaria
de la Funcion Publica, establecerd mediante disposiciones de cardcter
general, el modelo organizacional y de operacion de las Unidades de
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Administracion y Finanzas de la Administraciéon Publica Centralizada vy
Paraestatal, el cual deberd ser observado por las dependencias y
entidades paraestatales, al momento de emitir o modificar las
disposiciones que regulen la organizacion y operacion de las Unidades de
Administracion y Finanzas o equivalentes. Los movimientos a las estructuras
organizacionales y ocupacionales, estardn sujetos a las autorizaciones que
emitan las Secretarias de Hacienda y Crédito PUblico y de la Funcion
PUblica, en el dmbito de sus respectivas competencias, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables.

La Secretaria de la Funciéon Publica conducird y coordinard la operacion
de las Unidades de Administracidon y Finanzas o equivalentes de las
dependencias y de las entidades paraestatales, en los términos de las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables, y con base en los
lineamientos, disposiciones, directrices y politicas que al efecto emita la
propia Secretaria.

Las personas fitulares de las Unidades de Administracion y Finanzas o
equivalentes nombrardn y removerdn, en los términos de las disposiciones
juridicas aplicables, al personal de su adscripcion; ello sin perjuicio de lo
previsto en el articulo 37, fraccidon Xll Bis, de esta Ley.

Los puestos correspondientes a la titularidad, asi como al primer y
segundo niveles jerdrquicos inmediatos inferiores en las Unidades de
Administracion y Finanzas o equivalentes en las dependencias y entidades
paraestatales serdn considerados de designacion directa, en términos de
las disposiciones aplicables.

A los organos administrativos desconcenfrados que cuenten con
Unidades de Administracion y Finanzas o dreas que redlicen funciones
equivalentes se les aplicard la misma norma.

Las disposiciones de este articulo no serdn aplicables a las Secretarias de
Marina y de la Defensa Nacional, ni a las empresas productivas del Estado,
las que se regirdn conforme a las disposiciones legales que les sean
aplicables.

Acuerdo Presidencial sobre las Atribuciones del Archivo General de Nacion

En este apartado se dispone que el Archivo General de la Nacidon sea la
unidad central y de consulta del Ejecutivo Federal en el manejo de los
archivos administrativos e histéricos de la Administracion PUblica Federal
con el objeto de manejar y conservar adecuadamente el patrimonio
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documental de la Nacion y de los Archivos publicos. Mejorar la eficiencia y
la eficacia del Archivo General de la Nacion que permita proporcionar un
adecuado servicio a los investigadores y a la ciudadania en general.

Decreto que Prohibe la Exportacion de documentos originales relacionados
con la historia de México y de libros que por su rareza no sean facilmente
sustituibles.

Por este Decreto se prohibe la exportacion de documentos originales
relacionados con la historia de México para lo cual el Archivo General de
la Nacion debe permanecer alerta ante toda situacion de posible
extraccion de los mismos, debiendo oforgarse en todo caso, un permiso a
instifuciones o particulares que tuvieren tal intencidon quedando sujetos de
las sanciones a que haya lugar, incluyéndose a servidores publicos que
contravinieren estas disposiciones.

REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE ARCHIVOS

Titulo Primero
Disposiciones Generales

Capitulo Unico

Articulo 1. El presente ordenamiento es de observancia obligatoria para las
dependencias y entidades de la Administracion PUblica Federal, la Oficina
de la Presidencia de la Republica y la Procuraduria General de la
Republica.

El Archivo General de la Nacién interpretard en el orden administrativo este
Reglamento y los instrumentos normativos que emita de conformidad con
lo dispuesto en el presente ordenamiento.

En la sustanciacion de los procedimientos administrativos, se aplicard
supletoriomente, en lo no previsto en el presente Reglamento, la Ley
Federal de Procedimiento Administrativo.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO

TITULO OCTAVO
Prevenciones Generales
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Articulo 138. El Estado y los Municipios tienen personalidad juridica para
ejercer derechos y asumir obligaciones en términos de Ley.

Articulo 144.- Los servidores publicos del Estado y de los municipios por
nombramiento o designacion, al enfrar a desempenar sus cargos, rendirdn
protesta formal de cumplir con la Constitucidon General de la Republica, la
particular del Estado y todas las leyes que de ambas emanen.

Gaceta de Gobierno No. 97, de fecha 29 de mayo de 2015.
» Seccion Primera.
» Seccion Segunda.

LEY GENERAL DE ARCHIVOS

, LIBRO PRIMERO
DE LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION HOMOGENEA DE LOS ARCHIVOS

TiITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO

Articulo 1. La presente Ley es de orden pUblico y de observancia generall
en todo el territorio nacional, y tiene por objeto establecer los principios y
bases generales para la organizacion y conservacion, administracion vy
preservacion homogénea de los archivos en posesion de cualquier
autoridad, enfidad, dérgano y organismo de los poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial, érganos autonomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato
que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la
federacion, las entidades federativas y los municipios.

Asi como determinar las bases de organizacion y funcionamiento del
Sistema Nacional de Archivos y fomentar el resguardo, difusion y acceso
publico de archivos privados de relevancia histérica, social, cultural,
cientifica y técnica de la Nacion.

Articulo 11. . Los sujetos obligados deberdn:

. Administrar, organizar, y conservar de manera homogénea los
documentos de archivo que produzcan, reciban, obtengan,
adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus facultades,
competencias, atribuciones o funciones, los estaGndares vy
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principios en materia archivistica, los términos de esta Ley y
demds disposiciones juridicas que les sean aplicables;

Establecer un sistema institucional para la administracion de sus
archivos y llevar a cabo los procesos de gestion documental;

Integrar los documentos en expedientes;

Inscribir en el Registro Nacional la existencia y ubicacion de
archivos bajo su resguardo;

Conformar un grupo interdisciplinario en términos de las
disposiciones reglamentarias, que coadyuve en la valoracion
documental;

Dotar a los documentos de archivo de los elementos de
identificacidn necesarios para asegurar que mantengan su
procedencia y orden original;

Destinar los espacios y equipos necesarios para el funcionamiento
de sus archivos;

Promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento para la
gestion documental y administracion de archivos;

Racionalizar la producciéon, uso, distribucidon y control de los
documentos de archivo;

Resguardar los documentos contenidos en sus archivos;

Aplicar métodos y medidas para la organizacion, proteccion y
conservacion de los documentos de archivo, considerando el
estado que guardan y el espacio para su almacenamiento; asi
como procurar el resguardo digital de dichos documentos, de
conformidad con esta Ley y las demds disposiciones juridicas
aplicables, y

Las demds disposiciones establecidas en esta Ley y ofras
disposiciones juridicas aplicables.

Los fideicomisos y fondos publicos que no cuenten con estructura
orgdnica, asi como cualquier persona fisica que reciba y ejerza recursos
publicos, o readlice actos de autoridad de la federacion, las entidades
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federativas y los municipios, estardn obligados a cumplir con las
disposiciones de las fracciones |, VI, VII, IX y X del presente articulo.

Los sujetos obligados deberdn conservar y preservar los archivos relativos a
violaciones graves de derechos humanos, asi como respetar y garantizar el
derecho de acceso a los mismos, de conformidad con las disposiciones
legales en materia de acceso a la informacion publica y protecciéon de
datos personales, siempre que no hayan sido declarados como historicos,
en Cuyo caso, su consulta serd irrestricta.

) CAPITULO VI
DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Articulo 27. El drea coordinadora de archivos promoverd que las dreas
operativas lleven a cabo las acciones de gestion documental y
administracion de los archivos, de manera conjunta con las unidades
administrativas o dreas competentes de cada sujeto obligado.

El fitular del drea coordinadora de archivos deberd tener al menos
nivel de director general o su equivalente dentro de la estructura orgdnica
del sujeto obligado. La persona designada deberd dedicarse
especificamente a las funciones establecidas en esta Ley y la de la
entfidad federativa en esta materia.

Articulo 28. El drea coordinadora de archivos tendrd las siguientes
funciones:

. Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos
de frdmite, de concentracidn y en su caso histérico, los
instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las leyes
locales y sus disposiciones reglamentarias, asi como la normativa
que derive de ellos;

Il. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de
organizacion y conservacion de archivos, cuando la especialidad
del sujeto obligado asi lo requiera;

M. Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado
0 a quien éste designe, el programa anual;

IV. Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental
que redlicen las dreas operativas;
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V. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y
automatizacion de los procesos archivisticos y a la gestion de
documentos electronicos de las dreas operativas;

VI. Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

VII. Elaborar programas de capacitacion en gestion documental vy
administracion de archivos;

VIIl. Coordinar, con las dreas o unidades administrativas, las politicas
de acceso y la conservacion de los archivos;

IX. Coordinar la operacion de los archivos de frdmite, concentracion
Y, en su caso, histérico, de acuerdo con la normatividad;

X. Autorizar la fransferencia de los archivos cuando un drea o
unidad del sujeto obligado sea sometida a procesos de fusion,
escision, extinciobn o cambio de adscripcion; o cualquier
modificacion de conformidad con las disposiciones legales
aplicables; y

Xl.  Las que establezcan las demds disposiciones juridicas aplicables.

LEY DE ARCHIVOS Y ADMIN,ISTRACIC')N DE DOCUMENTOS DEL ESTADO DE
MEXICO Y MUNICIPIOS

Articulo 7. Los Sujetos Obligados deberdn producir, registrar, organizar y
conservar los Documentos de Archivo sobre todo acto que derive del
ejercicio de sus facultades, competencias o funciones de acuerdo con lo
establecido en las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 10. Cada Sujeto Obligado es responsable de organizar y conservar
sus Archivos; de la operacion de su Sistema Institucional; del cumplimiento
de lo dispuesto por esta Ley; asi como por las determinaciones que emita
el Consejo Estatal, segin corresponda; y deberdn garantizar que no se
sustraigan, danen o eliminen Documentos de Archivo y la informacién a su
cargo.

La persona servidora publica que concluya su empleo, cargo o comision,
deberd garantizar la entrega de los Archivos a quien la sustituya, debiendo
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estar organizados y descritos de conformidad con los Instrumentos de
Control y Consulta Archivisticos que identifiqguen la funcion que les dio
origen en los términos de esta Ley.

Articulo 60. Los Sujetos Obligados deberdn adoptar las medidas vy
procedimientos que garanticen la conservacion de la informacion,
independientemente del Soporte Documental en que se encuentre,
observando al menos lo siguiente:

. Establecer un Programa de Seguridad de la Informacion que
garantice la confinuidad de la operacion, minimice los riesgos y
maximice la eficiencia de los servicios, e

Il. Implementar controles que incluyan politicas de seguridad que
abarquen la estructura organizacional, clasificacion y control de
activos, recursos humanos, seguridad fisica y ambiental,
comunicaciones y administracidon de operaciones, control de
acceso, desarrollo y mantenimiento de sistemas, continuidad de
las actividades de la organizacion, gestion de riesgos,
requerimientos legales y auditoria.

LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRA(IZIéN DE DOCUMENTOS EN EL ESTADO
DE MEXICO

Articulo é4. En cada Unidad Administrativa de los Sujetos Obligados se
infegrard un Archivo de Trdmite, que serd la unidad archivistica
responsable de la gestion de los documentos de uso cotidiano y necesario
para el ejercicio de las atribuciones del érgano productor.

Articulo 65. El responsable del Archivo de Trdmite serd nombrado de
manera formal por el fitulas de cada Unidad Administrativa y deberd
contar con conocimiento y experiencia en archivistica.

Articulo 68.- los Sujetos Obligados integrardn un Archivo de Concentracion
que serd la unidad archivistica responsable de la gestion de los
documentos de uso esporddico que deben mantenerse por razones
administrativas, legales, fiscales o contables.

El responsable del Archivo de Concenfracion deberd contar con
conocimientos y experiencia minima de tres anos en archivistica y serd
nombrado en el caso del Poder Ejecutivo, por el fitulas de la Unidad
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Administrativa a la cual se encuentra adscrito, o por el titulas de la enfidad
u organo que determinen las instancias distintas al Poder Ejecutivo.

Articulo 72. En cada uno de los Poderes del Estado y de los municipios se
establecerd un Archivo Histérico, cuyo responsable deberd contar con
conocimientos y experiencia minima de tres anos en archivistica e historia y
serd nombrado, en el caso del Poder Ejecutivo, por el fitular de la Unidad
Administrativa a la cual se encuentre adscrito; o por el titular de la enfidad
u oérgano que determinen las instancias distintas al Poder Ejecutivo.

Los Tribunales Administrativos y Organismos Auxiliares de cardcter estatal,
podrdn convenir con el Archivo Histérico del Poder Ejecutivo las
transferencias secundarias correspondientes. En caso conftrario, deberdn
contar con un Archivo Histérico propio.

De igual manera, los Organismos Auxiliares de cardcter municipal podrdn
convenir con el Archivo Histérico Municipal, las fransferencias secundarias
correspondientes. De no ser asi, deberdn de contar con un Archivo
Histdrico propio.

CRONISTA MUNICIPAL

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO

CAPITULO DECIMO PRIMERO
DEL CRONISTA MUNICIPAL

Articulo 147 P. Se entenderd por Cronista Municipal, a la persona que de
manera responsable y objetiva tiene a su cargo la elaboracion de la
cronica sobre los hechos y acontecimientos histdricos, asi como los sucesos
mas relevantes acontecidos en el municipio. La crénica municipal serd
publica y formard parte del archivo municipal.

En cada municipio, el ayuntamiento respectivo, mediante acuerdo de
cabildo, expedird, denfro de los primeros 120 dias de la administracion
municipal, la convocatoria publica y abierta a toda la poblacidén para
designar al Cronista Municipal.

El ayuntamiento garantizard que se publique y difunda en los lugares de
mayor afluencia del municipio, durante un periodo no menor a 15y no
mayor a 20 dias naturales. Ademds, se deberd publicar en medios oficiales
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de comunicacion electronica disponibles y en un periddico de mayor
circulacion en el territorio municipal.

JUNTA DE RECLUTAMIENTO

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO
CAPITULO CUARTO
De las Atribuciones de los Presidentes Municipales
Articulo 128.- Son aftribuciones de los presidentes municipales:
I. Presidir las sesiones de sus ayuntamientos;

In. Ejecutar las decisiones de los ayuntamientos e informar de su
cumplimiento;

1. Cumplir y hacer cumplir dentro del municipio, las leyes federales y
del Estado y todas las disposiciones que expidan los mismos
ayuntamientos;

Iv. Ser el responsable de la comunicacion de los ayuntamientos que
presiden, con los demds ayuntamientos y con los Poderes del

Estado;

V. Asumir la representacion juridica del Municipio, conforme a la ley
respectiva;

VL. Rendir al ayuntamiento en sesidn solemne de cabildo, dentro de

los primeros cinco dias hdbiles del mes de diciembre de cada
ano, un informe por escrito y en medio electronico del estado que
guarda la administracion publica municipal y de las labores
realizadas durante el ejercicio;

VI. Someter a la consideracion del Ayuntamiento los nombramientos
de los fitulares de las dependencias y entidades de la
administracion publica municipal;

vil. Nombrar y remover liboremente a los servidores publicos del
municipio cuyo nombramiento o remocidbn no estén
determinados en ofra forma por esta Constitucion y por las leyes
que de ella emanan;
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IX. Presentar al Ayuntamiento la propuesta de presupuesto E:Ie
egresos para su respectiva discusion y dic’romen; CONSTITUCION
POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO 59

X. Asumir el mando de la policia preventiva municipal;

XI. Realizar acciones tendientes al desarrollo institucional del
Ayuntamiento e informar sobre el particular en los términos que la
Ley senale;

Xll. Expedir los acuerdos necesarios para el cumplimiento de las

determinaciones del ayuntamiento;

Xll.  Comunicar por escrito, con anticipaciobn a su salida, a la
Legislatura o a la Diputacion Permanente y al cabildo, los
propositos y objetivos del vigje e informar de las acciones
realizadas dentro de los diez dias siguientes a su regreso.

Xlv. Las demds que le senale la presente Constitucion, la Ley Orgdnica
respectiva y otros ordenamientos legales.

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO

TiTULO NI
De las Atribuciones de los Miembros del Ayuntamiento,
sus Comisiones, Autoridades Auxiliares y Organos de
Participacion Ciudadana

CAPITULO PRIMERO
DE LOS PRESIDENTES MUNICIPALES
Articulo 48 - El Presidente Municipal tiene las siguientes atribuciones:

1(...)

VI. Proponer al Ayuntamiento los nombramientos de Secretario, Tesorero y
Titulares de las dependencias y Organismos Auxiliares de la Administracion
PUblica Municipal, favoreciendo para tal efecto, principio de igualdad vy
equidad de género |(...).

XXVI. Las demds que le confieran esta Ley y ofros ordenamientos.
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COORDINACION DE CONTROL PATRIMONIAL

Segun lo establecido en la Gaceta del Gobierno de Fecha 11 de Julio del
2013 el Acuerdo por el cual se dan a conocer los “Lineamientos para el
Registro y Conftrol del Inventario y la Conciliacion y Desincorporacion de
Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del
Estado de México.

a) En coordinacion con la Secretaria del Ayuntamiento operara el
programa de computo denominado CREG por sus siglas CONTROL
DE RECURSOS EN LAS ENTIDADES GUBERNAMENTALES, software que
ha sido distribuido por el OSFEM, para el uso del sistema de control
Patrimonial, a fin de poner en manos de los Municipios una
herramienta que auxilie en todas y cada una de las necesidades
administrativas bdsicas de control, sin que con ello se limiten los
Mmecanismos que sean necesarios implementar con estricto respeto a
lo consagrado por el arficulo 115 de la Constitucidn Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

b) La Coordinacion de Patrimonio Municipal serd la responsable de los
diferentes trdmites inherentes a los bienes de propiedad Municipal,
con la participacion de los servidores publicos nombrados como
enlaces de las Unidades Administrativas Generales, previo
cumplimiento de los requisitos que para el caso merezcan de 10s
diferentes casos de alta o baja de bienes de propiedad Municipal;

c) Elaborar los reportes necesarios a las autoridades en materia
Patrimonial, respecto del uso que se dé a los muebles o inmuebles de
propiedad Municipal a fin de deslindar las responsabilidades para el
Caso;

d) En coordinacion con la Secretaria del Ayuntamiento, expedir las
constancias de no adeudo patrimonial conforme a lo senalado por
la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México y a la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Meéxico vy
Municipios.

e) Integrar y mantener actualizado el inventario de bienes muebles e
inmuebles que conforman el Patrimonio Municipal, en el plazo
senalado en la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México;

MANUAL DE ORGANIZACION SA/MO0/2022-2024
Pagina 126

cO

Jids



N -

/

Ayuntamiento Constitucional de QC ,,o ‘ Atlaco > UI%ﬂ?j’
;= \JAtlacomulco 2022-2024

f) Validar el inventario de bienes muebles e inmuebles que se recibe de
la administracidon anterior, informando oportunamente a la
Secretaria del Ayuntamiento del estado en que se encuentra dicho
inventario.
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VI. MENSAJE DE GOBIERNO Y COMPOMISO POLITICO

Atlacomulco, punto de encuentro y paso obligado al atravesar la
geografia nacional en diferentes direcciones; polo de desarrollo de la Zona
Norte de la Enfidad; referente politico y social del México actual y
municipio pujante y vigoroso por las aportaciones de sus hombres vy
mujeres, abraza los retos del momento actual con conciencia de que las
acciones locales impactan en la culminacion de los retos nacionales vy
globales.

La conviccidon productiva de nuestras comunidades y la Cabecera
Municipal ha alimentado por décadas no solamente el crecimiento propio,
sino que también se ha traducido en una mistica de progreso que
contagia al concierto del pais.

Son justamente estas ideas con las que se forja la confribucion del
gobierno que me honro en encabezar y que tiene como vision que los
atlacomulguenses tengan a su servicio una administracion publica
municipal incluyente, con capacidad de gestion en la busqueda de
consensos. Que respete y proteja la dignidad humana bagjo una
perspectiva responsable y humanista, poniendo especial atencion a las
necesidades que aquejan a nuestra sociedad, permitiendo el incremento
de la calidad de vida de todos.

La administracion 2022-2024 ha asumido como mision, frabajar
permanentemente para proporcionar a los habitantes del municipio, los
servicios necesarios para mantener y mejorar su calidad de vida haciendo
un uso responsable, eficiente y transparente de los recursos a nuestro
cargo. Es propicio el ejercicio de planeacion democrdtica y estratégica
referido en este Plan de Desarrollo para que las actuaciones de
dependencias y entidades se entrelacen en armonia y generen valor
publico en beneficio de todos.

Es asi como desde nuestra labor diaria, tanto integrantes del Ayuntamiento
como de la administracion publica local, proyectaremos nuestras
capacidades humanas, financieras y materiales para apuntalar la
prosperidad de nuestro municipio. Para seguirlo posicionando como el
referente de innovaciéon, avance vy liderazgo que siempre lo ha distinguido.
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VIl. OBJETIVO GENERAL Y OBJETIVO ESPECIFICO

OBJETIVO GENERAL

Ser enlace entre el Cabildo y las diversas dependencias de la
administracion publica para dar seguimiento y cumplimiento de las
funciones buscando salvaguardar el patrimonio municipal y conservacion
de archivos municipales.

OBJETIVO ESPECIFICO

Ser una dependencia proactiva denfro de la estructura del Ayuntamiento
gue facilite la continuacion de acuerdos y resoluciones del Cabildo, dando
certeza juridica a los actos de la Administracion, ejerciendo custodia sobre
la documentacion relevante, los acuerdos de voluntades, los
ordenamientos del Municipio, el patrimonio municipal; que contribuye con
el resto de las dependencias del Ayuntamiento, a construir una sociedad
segura, incluyente y competitiva, que genere calidad de vida para
quienes la habitan y la visitan.
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VIll. ESTRUCTURA ORGANICA

2. 1 Coordinacion de Asuntos Juridicos.
2.1.1 Auxiliares.

3.1 Oficialias de Registro Civil.

3.1.1 Secretario o Secretaria de Defunciones y Divorcios.

3.1.2 Secretario o Secretaria de Matrimonios.

3.1.3 Secretario o Secretaria de Nacimientos y Reconocimientos.
3.1.4 Secretario o Secretaria de Nacimientos registrd Civil 02 ISSEMYM
3.1.5 Secretario o Secretaria de Nacimientos registro civil 03 ISEM
3.1.6 Secretario o Secretaria de Archivo.

4.1 Mediador, Conciliador y Facilitador Municipal

4.1. Secretario (a) Operativo (a)

4.1.2 Secretario o Secretaria

4.1.3 Premediador y/o Trabajador Social y/o Notificador y/o Auxiliar

5.1 Oficina de Enlace con la Secretaria de Relaciones Exteriores.
5.1.1 Secretario o Secretaria

5.1.2 Auxiliar Juridico.

5.1.3 Auxiliar General

6.1 Juzgado Civico

6.1.1 Secretario o Secretaria Civico

6.1.2 Secretario o Secretaria Administrativo
6.1.3 Médico Legista.

6.1.4 Facilitador

6.1.5 Psicélogo

6.1.6 Elementos de Seguridad

7.1 Coordinacion de Archivo Municipal.

7.1.1 Secretario o Secretaria

7.1.2 Responsable del Archivo de Concentracién
7.1.3 Responsable del Archivo Histdrico

8.1 Cronista Municipal
8.1.1 Auxiliar de cronista

9.1 Junta de Reclutamiento.

10.1 Coordinacion de Control Patrimonial.
10.1.1 Secretario o Secretaria
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VIIl. ORGANIGRAMA

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

SECRETARIA CAPTURISTA DE DATOS
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
@) AUXILIAR OPERATIVO
COORDINACION OFICIALIAS DEL CO“:IE?IIIAADDOORé v JEFA DE LA
DE ASUNTOS REGISTRO CIVIL E CRONISTA JUNTADE COORDINACION DE
JURIDICOS (6) Faﬂh:gﬁ:&?ﬁ ENLACE CON LA JUZGADO CiVICO ARCHIVO MUNICIPAL RECLUTAMIENTO CONTROL
SECRETARIA DE MUNICIPAL PATRIMONIAL
RELACIONES
SECRETARIA O EXTERIORES
SECRETARIO DE
— AUXILIAR R N CIONES SECRETARIO SECRETARIA O
JURIDICO. RIOREIOS OPERATIVO SECRETARIA O SECRETARIO CIVICO SECRETARIA
| SECRETARIO | (0]
SECRETARIO B ETAAN R
SECRETARIA O SECRETARIA O CRONISTA |
SECRETARIO DE SEERET ARG
MATRIMONIOS SECRETARIO O ADMINISTRATIVO L |
] SECRETARIA
RESPONSABLE
AUXILIAR . DEL ARCHIVO
ADMINISTRATIVO. — SECRETARIA O AUXILIAR MEDICO LEGISTA DE
SECRETARIO DE i CONCENTRACION
NACIMIENTOS Y JURIDICO
RECONOCIMIENTOS PREMEDIADOR
Y/O FACILITADOR
TRABAJADOR
L | SOCIAL Y/O
SECRETARIA DE
| NACIMINETOS 02 ISSEMYM NOITIAIEZAROIR PSICOLOGO
Y/O AUXILIAR AUXILIAR
GENERAL RESPONSABLE
SECRETARIA DE DEL ARCHIVO
NACIMINETOS 03 HOSPITAL 1 ELEMENTOS DE HISTORICO
GENERAL DE ISEM SEGURIDAD

SECRETARIA O

- SECRETARIO DE
ACUERDOS
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X. DESCRIPCION DE PUESTOS

SECRETARIA
DEL
AYUNTAMIENTO
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Area de Secretaria o Secretario del Ayuntamiento.

adscripcion:

Reporta a: Presidenta o Presidente Municipal.

Supervisa a: Personal asignado a la Secretaria del Ayuntamiento.

Interacciones Companeros de lugar de trabajo en general con todas

Internas: las areas administrativas municipales.

Interacciones  Publico, usuarios en general, Contraloria del Poder

Externas: Legislativo y Secretaria General de Gobierno del Estado
de México.

Descripcion Genérica
Planear, organizar y dirigir las responsabilidades del gobierno municipal en
materia de planeacion del desarrollo; fransparencia y acceso ciudadano
a la informacién publica; desarrollo institucional; operacion vy
funcionamiento de las autoridades auxiliares. Asimismo, planear, supervisar
y coordinar la asesoria y consulta juridica que requieran las unidades
administrativas y la imparticion de justicia administrativa en el municipio.

Descripcion Especifica
e Emitir los citatorios para la celebracion de las sesiones de cabildo,
convocadas legalmente;

e Recibir, integrar y enviar a las y los infegrantes del Ayuntamiento la
documentacion relativa a los asuntos a fratar en la sesiones de
cabildo;

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

e Convocar areuniones de trabajo que se lleven a cabo entre las y los
infegrantes del cuerpo edilicio y las o los fitulares de las
dependencias y érganos del gobierno municipal, para el desahogo
de los asuntos que conozca el Ayuntamiento;

e Validar con su firma, los documentos oficiales emanados del
ayuntamiento o de cualquiera de sus miembros;
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Descripcion Especifica

Tener a su cargo el archivo general del ayuntamiento;

Controlar y distribuir la correspondencia oficial del ayuntamiento,
dando cuenta diaria al Presidente Municipal para acordar su
tramite;

Publicar los reglamentos, circulares y demds disposiciones
municipales de observancia general;

Organizar acciones necesarias para la regularizacion del patrimonio
inmobiliario municipal;

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

Expedir las constancias de vecindad, de identidad o de Ultima
residencia que soliciten los habitantes del municipio, a la brevedad,
en un plazo no mayor de 24 horas, asi como las certificaciones y
demds documentos publicos que legalmente procedan, o los que
acuerde el Ayuntamiento;

Laborar con la intervencion del sindico Municipal el inventario
general de los bienes muebles e inmuebles municipales, asi como la
infegracion del sistema de informacion inmobiliaria, que contemple
los bienes del dominio publico y privado, en un término que no
exceda de un ano contado a partir de la instalacion del
ayuntamiento y presentarlo al cabildo para su conocimiento y
opinion;

En el caso de que el ayuntamiento adquiera por cualquier concepto
bienes muebles o inmuebles durante su ejercicio, deberd realizar la
actualizacion del inventario general de los bienes muebles e
inmuebles y del sistema de informacién inmobiliaria en un plazo de
ciento veinte dias hdbiles a partir de su adquisicidn y presentar un
informe tfrimestral al cabildo para su conocimiento y opinion;
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Descripcion Especifica

Infegrar un sistema de informacion que contenga datos de los
aspectos socio-econdmicos bdsicos del municipio;

Signar conjuntamente con la o el presidente municipal los
nombramientos de Ia Administracion publica municipal;

Coordinar el proceso de eleccion de las y los delegados y consejos
de participacidn  ciudadana, manteniendo  comunicacion
permanente con esta autoridades para coadyuvar en el desarrollo
de sus programas de trabaqgjo;

Declarar la existencia de quérum legal para desarrollar las sesiones
del Ayuntamiento;

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

Las demds que le confieran la Ley Orgdnica Municipal del Estado de
México y disposiciones aplicables.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Experiencia:

Conocimientos:

Responsabilidades:

Herramienta de

trabajo:
Habilidades:

Condiciones de
trabajo

Ambiente fisico

Horario de trabajo

Riesgos mds comunes

Licenciatura

Un ano y contar con la certificacion de
competencia laboral estipulada en el articulo 92
fraccion IV de la Ley Orgdnica Municipal del
Estado de México.

Profesional en la administracion publica para
desempenar el cargo asignado y en
ordenamientos legales.

Trabajar de manera eficiente en trabajos de
oficina, sobre el equipo y medios de trabagjo,
sobre la calidad del servicio, sobre el contacto
con los ciudadanos.

Computadora, impresora y teléfono.

Companerismo, liderazgo, iniciativa propia,
trabagjo en equipo, atencidon al publico,
amabilidad, cortesia, sentido de organizacion,
toma de decisiones, capacidad para ejercer una
critica,  visibn  estratégica, adaptabilidad,
motivacidén, creatividad, saber  escuchar,
habilidades  comunicativas, recepcidon de
informacion, capacidad de andlisis, fluidez
verbal, etc.

Esfuerzo mental 70%, esfuerzo fisico 30%, destreza
manual, resistencia a posturas prolongadas,
resistencia al desplazamiento o marchas
prolongadas, tiempo de reaccion, visidn, voz y
diccidn, control emocional y concentracion.

lluminaciéon y ventilacion.

9:00 a 16:00 horas, con variacién de horario por
funciones del drea.

Caidas, torceduras o golpes.
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Puesto: SECRETARIA O SECRETARIO

Area de Secretaria del Ayuntamiento.

adscripcion:

Reporta a: Secretario o Secretaria del Ayuntamiento.

Supervisa a: No aplica.

Interacciones Companeros de lugar de trabajo en general con todas

Internas: las dreas administrativas municipales.

Interacciones Publico, usuarios en general, Contraloria del Poder

Externas: Legislativo y Secretaria General de Gobierno del Estado
de México.

Descripcion Genérica
Colaborar de manera eficiente en las multiples actividades que realizan la
Secretaria del Ayuntamiento, asi como la transcripcion de las actas y/o
acuverdos de las sesiones de cabildo para dar cumplimiento a lo
establecido en la Legislacion local.

Descripcion Especifica
e Preparar las sesiones del Cabildo;

e Conservary compilar los libros de actas y sus apéndices;
e Transcribir actas de cabildo;

e FElaborar certificaciones de los acuerdos de cabildo y actas, solicitados por
las dreas interesadas;

e Redlizar el informe mensual de las sesiones de cabildo para la Contraloria
del Poder Legislativo.;

e Dar cumplimiento al informe de actas de cabildo para el programa
IPOMEX;

e Recibir, integrar y enviar a las y los integrantes del Ayuntamiento la
documentacion relativa a los asuntos a fratar en las sesiones cabildo.

e Coordinar el proceso de elecciéon de las y los delegados consejos de
participacion ciudadana del Municipio y mantener comunicacion
permanente con estas autoridades para coadyuvar en el desarrollo de sus
programas de frabaijo;

e Coadyuvar, fungir como enlace permanente entre las Autoridades
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Auxiliares, Comités de Participacion Ciudadana y el Ayuntamiento, para la

ejecucion de sus planes de frabagjo, seguimiento a las peticiones o
solicitudes presentadas y promover que se rinda cuenta de 1os mismos, a
través de los informes anuales

Elaborar, integrar, publicar y remitir al Cabildo, a las y los titulares de las
dependencias y unidades administrativas municipales y a la poblaciéon
que lo solicite, la Gaceta Municipal, que contenga los acuerdos tomados
por el Ayuntamiento, los ordenamientos municipales y demds disposiciones
municipales de observancia general;

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al
drea de su competencia y las demds que le sean encomendadas por
instruccién de la o el C. Presidente Municipal.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Experiencia:

Conocimientos:

Responsabilidades:

Herramienta de trabajo:

Habilidades:

Condiciones de trabajo

Ambiente fisico

Horario de trabajo

Riesgos mds comunes

Carrera técnica (Secretaria Ejecutiva)

Un mes

Bdsicos de secretaria y computacion

Trabajar de manera eficiente en tfrabajos de oficing,
sobre el equipo y medios de frabajo, sobre la
calidad del servicio, sobre el contacto con los
ciudadanos.

Sobre el equipo de oficina (equipo de cdmputo,
impresora, copiadora, escdner y encuadernadora).

Companerismo, liderazgo, iniciativa propia, trabajo
en equipo, atencidn al publico, amabilidad,
cortesia, sentido de organizacion, toma de
decisiones, capacidad para ejercer una critica,
visiobn  estratégica, adaptabilidad, motivacion,
creatividad, saber escuchar, habilidades
comunicativas, recepcion de informacion,
capacidad de andlisis, fluidez verbal, efc.

Esfuerzo mental 70%, esfuerzo fisico 30%, destreza
manual, resistencia  a posturas  prolongadas,
resistencia  al  desplazamiento o  marchas
prolongadas, tiempo de reaccion, vision, conftrol
emocional y concentracion.

lluminaciéon y ventilacion.

De lunes a viernes de 2:00 a 16:00 horas

Golpes, torceduras o caidas.
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Puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Area de Secretaria del Ayuntamiento

adscripcion:

Reporta a: Secretaria o Secretario del Ayuntamiento

Supervisa a: No Aplica

Interacciones Companeros o companeras de lugar de trabajo en

Internas: general con todas las areas administrativas municipales

Interacciones Publico, usuarios en general, Contraloria del Poder

Externas: Legislativo, y Secretaria General de Gobierno del Estado
de México.

Descripcion Genérica
Colaborar de manera eficiente en los trabajos que ejecuta la Secretaria
del Ayuntamiento, asi como llevar el buen manejo y/o operacion de los
diferentes consejos y comités en los que participa el Secretario del
Ayuntamiento.

Descripcion Especifica
e Redlizar actas de sesiones, consejos, comités;

e FElaborar las convocatorias de cabildo, orden del dia, protocolos,
etfc;

e Publicar los acuerdos autorizados por el Cabildo en los estrados de
la Secretaria del Ayuntamiento;

e Elaboracion del Informe de Programa Operativo Anual (POA);
e Avance de seguimiento de indicadores de gestion o estrategias;

e Seguimiento y evaluacién del presupuesto basado en resultados
municipales;

e FElaboracién de convocatorias, protocolo y actas de las sesiones del
Comité Consultivo Municipal;

e Preparar la informacion de evidencias para los indicadores y la
metas del POA;
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Descripcion Especifica

Realizar Invitaciones a autoridades auxiliares, clase politica,
asociaciones civiles, etc. a diferentes eventos;

Requisita los aspectos de la Guia de Desempeno Municipal;

Hacer requisiciones de todo tipo (papeleria, cafeteria, eventos
especiales, etc.);

Oficios aclaratorios;

Elaborar fichas informativas sobre giras, notas informativas que
requiera el Secretario o Secretaria del Ayuntamiento;

Certificar diversos documentos del ayuntamiento;
Preparar constancias de no afectacion;

Elaborar constancias (vecindad, identidad, origen, residencia entre
otras);

Generar 6rdenes de pago de constancias;

Contestar diversos oficios (bailes, auditorios, apoyos, entre otros);
Atencion al publico;

Recepcion de llamadas;

Realizar el Programa Anual de Mejora regulatoria de la Secretaria
del Ayuntamiento;

Generar, preparar y emifir los informes que le soliciten las instancias
federales, estatales o municipales, dentro del ramo de su
competencia en términos de ley;
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Descripcion Especifica

Hacer protocolo y acta del comité interno de la secretaria del
ayuntamiento de mejora regulatoria;

Actualizar los formatos de las Cedulas de informacion de framites y
servicios (REmTYS);

Mantener en actualizacion la Plataforma de Registro Estatal de
trdmites y servicios (RETys);

Dar confinuidad a los ordenamientos que se encuentran dentro de
la agenda regulatoria;

Enviar la normatividad que sustenta los trdmites y servicios de cada
drea que depende de la Secretaria del ayuntamiento a la
Coordinaciéon General Municipal de Mejora Regulatoria;

Elaborar la informacion de indicadores de la Guia Consultiva de
Desempeno Municipal.

Generar, preparar y emitir los informes que se soliciten las instancias
federales, estatales o municipales, dentro del ramo de su
competencia den términos de ley;

Dar respuesta a las solicitudes de informaciéon publica municipal que
presente la ciudadania, tramite y resolucion de las solicitudes de
acceso, cancelacion y rectificacion de datos personales.

Dar seguimiento a las solicitudes y recursos de fransparencia.

Impresion de etiquetas para invitaciones; y

Las demds que le solicite su jefe o jefa inmediata superior.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura en Derecho

Experiencia: Un mes

Conocimientos: En cuestiones administrativas y manejo en
Windows

Responsabilidades: Trabajar de manera eficiente en trabajos de

oficina, sobre el equipo y medios de frabagjo,
sobre |la calidaod del servicio, sobre el
contacto con la ciudadania.

Herramienta de trabajo: Sobre el equipo de oficina (equipo de
computo, impresora y teléfono)

Habilidades: Companerismo, liderazgo, iniciativa propiaq,
trabajo en equipo, atencidn al publico,
amabilidad cortesia, sentido de organizacion,
capacidad para ejercer una critica,
adaptabilidad, creatividad, saber escuchar,
habilidades comunicativas, recepcion de
informacidén, capacidad de andlisis, fluidez
verbal, etc.

Condiciones de trabajo Esfuerzo mental 70%, esfuerzo fisico 30%,
destreza manual, resistencia a posturas
prolongadas, fiempo de reaccion, vision,
control emocional y concentracion.

Ambiente fisico lluminacidén y ventilacion.

Horario de trabajo De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas.
Riesgos mds comunes Caidas, torceduras o golpes.
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Puesto: CAPTURISTA DE DATOS

Area de Secretaria del Ayuntamiento.

adscripcion:

Reporta a: Secretario del Ayuntamiento.

Supervisa a: No Aplica.

Interacciones Companeros y companeras de lugar de trabajo en

Internas: general con todas las dreas administrativas municipales.

Interacciones Publico, usuarios en general, Contraloria del Poder

Externas: Legislativo y Secretaria General de Gobierno del Estado
de México.

Descripcion Genérica

Colaborar de manera eficiente dentro de las diferentes actividades que
desarrolla la Secretaria del Ayuntamiento, asi como llevar el control vy
orden de toda la documentacion que ingresa para su resguardo en el
drea del archivo de la Secretaria.

Descripcion Especifica

e Coordinar la operacién de los archivos de trdmite, concentracion e
historico con base en la normatividad archivistica vigente;

e Archivar la documentacion enviada a la oficina y ordenarlos en
carpetas para su mejor ubicacion dentro del archivo de la
Secretaria del Ayuntamiento;

e Expedir drdenes de pago por solicitud de constancias, bailes y
préstamo del auditorio municipal;

e Llevar a cabo el control de las érdenes de pago y hacer el reporte
correspondiente a la Tesoreria Municipal;

e Elaborar el informe mensual a la Contraloria del Poder Legislativo;

e Agendar los espacios publicos (Plaza Civica, Salon de Cabildos y
Auditorio Municipal);

e Hacer busquedas de documentos en el archivo;

e Readlizar justificacién de gastos y requisiciones;
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Descripcion Especifica

Certificacion de diversos documentos del Ayuntamiento;
Elaboraciéon de constancias de no afectacion;
Constancias (vecindad, identidad, origen y residencia);

Contestacion de diversos oficios (bailes, auditorios, apoyos, entre
otros);

Atencion al publico en general y dreas administrativas;

Recepcion de llamadas;

Elaborar convocatorias y/o invitaciones para reuniones, sesiones de
consejos y listas de asistencias, presentacion para eventos vy

personificadores;

Turnar solicitudes de los ciudadanos sobre servicios O apoyos
requeridos a las diferentes areas para su trdmite correspondiente;

Entrega de documentacion en oficinas gubernamentales vy
privadas;

Informe diario del parte de novedades; y

Las demas que le solicite su jefe inmediato superior.
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Perfil del puesto

Nivel académico:

Preparatoria, técnico o carrera a fin.

Experiencia:

Un mes.

Conocimientos:

En computacion Windows, office.

Responsabilidades:

Trabajar de manera eficiente en trabagjos de
oficina, sobre el equipo y medios de trabajo, sobre
la calidad del servicio, sobre el contacto con los
ciudadanos.

Herramienta de
trabajo:

Sobre el equipo de oficina (equipo de coémputo e
impresora).

Habilidades:

Companerismo, liderazgo, iniciativa propia, trabajo
en equipo, atencidn al publico, amabilidad
cortesia, sentido de organizacién, toma de
decisiones, creatividad, saber escuchar,
habilidades comunicativas, recepcion de
informacion, fluidez verbal, etfc.

Condiciones de
trabajo:

Esfuerzo mental 70%, esfuerzo fisico 30%, destreza
manual, resistencia a posturas prolongadas,
control emocional y concentracion.

Ambiente fisico

lluminaciéon y ventilacion.

Horario de trabajo

De lunes a viernes de 92:00 a 16:00 horas.

Riesgos mds comunes:

Caidas, torceduras o golpes.
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Puesto: AUXILIAR OPERATIVO DE LA SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

Area de Secretaria del Ayuntamiento

adscripcion:

Reporta a: Secretario del Ayuntamiento

Supervisa a: No Aplica

Interacciones | Companeros de lugar de trabajo en general con todas las

Internas: dreas Administrativas Municipales

Interacciones | PUblico, usuarios en general, Confraloria del Poder

Externas: Legislativo y Secretaria General de Gobierno del Estado

de México.

Descripcion Genérica

Colaborar de manera constante en las multiples actividades que realiza la
Secretaria del Ayuntamiento, asi como orientar al publico en general de
los diversos frdmites que realizan ante esta Secretaria y asi ser un drea
dindmica vy eficaz.

Descripcion Especifica

e Repartir convocatorias y/o invitaciones para reuniones, sesiones de
consejos v listas de asistencias,

e Llevar a cabo el registro de las solicitudes para su mejor ubicacion;
e Recibir la documentacion para las diferentes constancias;

e Asignar el nUmero de oficio a las contestaciones de la oficing;

e Sacar copias a los diferentes documentos de la Secretaria;

e Certificacion de diversos documentos del Ayuntamiento;

e Atencién al publico;

e Turnar solicitudes a las diferentes dreas; y

e Las demds que le solicite su jefe o jefa inmediata.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Preparatoria

Experiencia:

Un mes

Conocimientos:

Fotocopiar documentos, organizar documentos y
archivo.

Responsabilidades:

Trabajar de manera eficiente en trabajos de
oficina, sobre el equipo y medios de trabagjo,
sobre |la calidad del servicio, sobre el contacto
con los ciudadanos.

Herramienta de
trabajo:

Fotocopiadora

Habilidades:

Companerismo, iniciativa propia, frabajo en
equipo, atencion al publico, amabilidad cortesia,
sentido de organizacion, habilidades
comunicativas, recepcion de informacion, fluidez
verbal, etc.

Condiciones de
trabajo:

Esfuerzo mental 70%, esfuerzo fisico 30%, destreza
manual, resistencia a posturas prolongadas,
resistencia al desplazamiento o marchas
prolongadas, tiempo de concentracion.

Ambiente fisico

lluminaciéon y ventilacion.

Horario de trabajo

De lunes a viernes de 92:00 a 16:00 horas.

Riesgos mds comunes:

Caidas, torceduras o golpes.
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Puesto: COORDINADORA O COORDINADOR DE

ASUNTOS JURIDICOS.

Area de Adscripcién: Secretaria del Ayuntamiento

Reporta a: Presidente Municipal y Secretaria del

Ayuntamiento

Supervisa a: Auxiliares Juridicos y Administrativo

Interacciones Internas: | Secretaria del Ayuntamiento,  Tesoreriq,

Sindicatura, Direcciones, ~ Departamentos,
Coordinaciones, Oficialias, Areas y Unidades
Administrativas

Interacciones externas: | Juzgados Civiles de Primera Instancia, Juzgados

Penales, Juzgados de Distrito en Materia de
Amparo, Agencias del Ministerio Publico,
Visitaduria de Derechos Humanos, Tribunal de
Conciliacion y Arbitraje del Estado de México,
Tribunal de Justicia Administrativa.

Descripcion Genérica

Representar, velar, defender, asesorar al Municipio a traves de la
figura presidencial en todos aquellos asuntos en los que sea parte
ante las instancias jurisdicciones.

Descripcion Especifica

Intervenir en los asuntos legales inherentes al Municipio,
dependencias y servidores publicos en el desarrollo de sus
funciones;

Revisar proyectos de reglamentos, acuerdos, contratos, convenios y
cualqguier acto juridico relacionado con el ejercicio de la
administracion publica municipal;

Actuar como dependencia administrativa de consulta y asesoria en
asuntos juridicos;

Elaborar informes, estudios y proyectos que le sean requeridos por el
Presidente o Presidenta Municipal;
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Descripcion Especifica

Participar en el dmbito de su competencia, comisiones, juntas,
consejos y comités; informando de su desarrollo;

Realizar informes requeridos por el Programa Operativo Anual,
Matriz de indicadores por resultados, Unidad De Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion, que le sean requeridos;

Realizar las requisiciones que le sean necesarias;

Vigilar que se cumpla con las disposiciones legales relativas a los
asuntos de la dependencia y/o entidad a su cargo;

Rendir por escrito al Presidente o Presidenta Municipal los informes
que les requiera de las actividades desempenadas en la
dependencia o entidad a su cargo;

Cumplir y hacer cumplir en las unidades administrativas a su cargo,
las politicas y lineamientos establecidos para la administracion de
los recursos humanos materiales y financieros;

Atender y promover que el personal a su cargo trate de manera
respetuosa, cordial y eficiente al publico en general y cuidar que
las relaciones humanas del personal adscrito a su dependencia se
caractericen por las mismas cualidades;

Apoyar a los particulares en las gestiones que realicen en el dmbito
de su competencia;

Salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad vy
eficiencia que deben ser observadas, de conformidad con lo
dispuesto por la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios;

Desempenar las comisiones y funciones especificas que el
ayuntamiento y el Presidente Municipal les confieren; mantenerlos
informados del desarrollo de las mismas;
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Descripcion Especifica

Comparecer ante el Cabildo, para rendir informes del estado que
guarda la dependencia o enfidad a su cargo o cuando se discuta
algun asunto relacionado con sus actividades y los soportes de las
documentales que sean necesarios;

Participar en la elaboracion del Informe de Gobierno, facilitando
oportunamente la informacion y datos de la dependencia o
enfidad a su cargo, que le sean requeridos;

Ejercer el presupuesto de egresos autorizado para la dependencia
o enfidad a su cargo, siguiendo criterios de austeridad, disciplina y
transparencia;

Las demds que su jefa o jefe inmediato le solicite en disposiciones
legales.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico.:

Licenciatura en Derecho (con titulo)

Experiencia:

Por lo menos un ano de ejercer
como abogado postulante, con
conocimientos de administracion

publica.
Conocimientos: En las ramas de  amparos,
administrativo, fiscal, laboral,

convenios y contratos civiles.

Responsabilidades:

Sobre equipo de trabajo, papeleria
oficial asi como manejo de
expedientes.

Herramienta De Trabajo:

Leyes federales, estatales,
municipales vigentes, reglamentos,
codigos, equipo de computo,
papeleria.

Habilidades:

Inteligencia, buena memoria, fluidez
corporal 'y oral, capacidad de
andlisis, habilidades comunicativas,
creatividad, dinamismo, trabajo en
equipo y companerismo.

Ambiente Fisico:

Esfuerzo mental 80 %
Esfuerzo fisico 20 %
Destreza Manual.
Vision, voz, diccion.
Concentracion.

Entorno Fisico:

Oficinas con espacio suficiente asi
como materiales adecuados en
buen estado y suficientes.

Horario De Trabajo:

9:00 a las 16:00 horas de lunes a
viernes

Riesgos Comunes:

Estrés.
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Puesto: AUXILIAR JURIDICO DE LA COORDINACION DE
ASUNTOS JURIDICOS

Area de Adscripcion: Secretaria del Ayuntamiento

Reporta a: Secretario u secretaria del Ayuntamiento y
Coordinadora o Coordinador de Asuntos
Juridicos

Supervisa a: No aplica

Interacciones Internas: Presidencia Municipal,  Secretaria  del
Ayuntamiento, Tesoreriq, Sindicatura,
Direcciones, Departamentos,

Coordinaciones, Oficialias, Areas y Unidades
Administrativas.

Interacciones externas: No aplica

Descripcion Genérica

Representar, velar, defender, asesorar al Municipio a través de la
figura presidencial en todos aquellos asuntos en los que sea parte
ante las instancias jurisdiccionales.

Descripcion Especifica

Intervenir en los asuntos legales inherentes al municipio,
dependencias y servidores publicos en el desarrollo de sus
funciones;

Revisar proyectos de reglamentos, acuerdos, contratos vy
convenios o cualquier acto juridico relacionado con el ejercicio de
la administracion publica municipal;

Actuar como dependencia administrativa de consulta y asesoria
inferna en asuntos juridicos;

Elaborar informes, estudios y proyectos que le sean requeridos por
el Presidente Municipal;

Participar en el dmbito de su competencia en comisiones, juntas,
consejos y comités; informando de su desarrollo, cuando este sea
suplente del Coordinador;
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Descripcion Especifica
e Redlizar informes requeridos por la Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion, que le sean requeridos;

e Redlizar las requisiciones que sean necesarias;

e Las demds que la ley le confiera.
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Perfil del Puesto.

Nivel Académico.:

Licenciatura en Derecho (con
titulo)

Experiencia:

Por lo menos un ano de ejercer
como Abogado postulante, con
conocimientos de Administracion
Publica.

Conocimientos:

En las ramas de amparos,
administrativo, fiscal, convenios y
contratos civiles.

Responsabilidades:

Sobre los equipos y medios de
frabajo.

Herramienta De Trabajo:

Leyes federales, estatales,
municipales vigentes, reglamentos,
codigos, equipo de cédmputo,
papeleria.

Habilidades:

Inteligencia,  buena memoria,
fluidez corporal y oral, capacidad
de andlisis, habilidades
comunicativas, creatividad,
dinamismo, trabajo en equipo vy
companerismo.

Ambiente Fisico:

Esfuerzo mental 80%.
Destreza Manual.
Vision, voz, diccion.
Concenftracion.
Esfuerzo fisico 20 %

Entorno Fisico:

Oficinas con espacio suficiente asi
como materiales adecuados en
buen estado y suficientes.

Horario De Trabajo:

De 9:00 a 16:00 horas de lunes a
viernes.

Riesgos Comunes:

Estrés.
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Puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA
COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS

Area de Adscripcion: Secretaria del Ayuntamiento

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Asuntos
Juridicos

Supervisa a: No aplica

Interacciones Internas: Secretaria  del Ayuntamiento, Tesoreria,

Sindicatura, Direcciones, ) Departamentos,
Coordinaciones, Oficialias, Areas y Unidades
Administrativas.

Interacciones externas: No aplica

Descripcion Genérica

Apoyo en las actividades de la Coordinacion de Asuntos Juridicos,
captura y concentracion de informacion.

Descripcion Especifica

Elaborar oficios, asi como la recepcion y confrol de
correspondencia;

Realizar informes requeridos por la Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion, POA y MIR que le sean
requeridos;

Realizar las requisiciones de servicios, papeleria , materiales y
bitdcora de gasolina para el desarrollo de las actividades de la
Coordinacion;

Realizar y entregar correspondencia a las distintas dependencias;

Dar contestacion de las solicitudes de SAIMEX;

Las demds que le solicite el Jefe o Jefa inmediata dentro del
marco laboral.
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Perfil del Puesto.

Nivel Académico.:

Licenciatura en Administracion o a
fin

Experiencia:

Minimo de 1 ano

Conocimientos:

Paqueteria Windows: Word, Excel,
Power Point;

Conocimiento sobre manejo de
archivo

Responsabilidades:

Sobre el contacto con las
diferentes dreas del ayuntamiento
Y

Sobre los equipos y medios de
trabagjo.

Herramienta de trabajo:

Equipo de cdmputo, papeleria,
impresora y escaner

Habilidades:

Inteligencia;

Fluidez corporal y oral;
Capacidad de andlisis;
Habilidades comunicativas;
Creatividad;

Liderazgo;

Dinamismo;

Trabajo en equipo y
Companerismo.

Ambiente fisico:

Esfuerzo mental 70%.
Destreza Manual.
Vision, voz, diccion.
Concenftracion.
Esfuerzo fisico 30 %

Entorno fisico:

Oficinas con espacio suficiente asi
como materiales adecuados en
buen estado y suficientes.

Horario de trabajo:

De 9:00 a 16:00 horas de lunes a
viernes.

Riesgos mds comunes:

Estrés.
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OFICIALIAS DEL
REGISTRO CIVIL
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Puesto: OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL.
Area de Registro Civil.
adscripcion:
Reporta a: Secretaria del Ayuntamiento.
Supervisa a: Secretarias.
Interacciones | Secretaria del Ayuntamiento, Tercera Regiduria y
Internas: Tesoreria Municipal.
Interacciones | Direccion General del Registro Civil en el Estado de
Externas: México, Registro Nacional de Poblacion, Instituto Nacional
de Estadistica y Geografia, Instituto Nacional Electoral,
Instituto de Salud del Estado de México.

Descripcion Genérica

Brindar un servicio eficiente a los ciudadanos de Atlacomulco, a fravés de
la prestacion del servicio del Registro Civil con los asentamientos de actas
de nacimientos, matrimonios, defunciones, reconocimientos de hijos,
divorcios, rectificacion para el reconocimiento de idenfidad de género e
inscripcion de sentencias remitidas por el Juez, asi como expedicidon de
actas cerfificadas.

Descripcion Especifica

Atender al usuario que solicite informes sobre los diferentes tramites
del Registro Civil;

Autorizar dentro de la competencia territorial que le corresponda,
el registro de los hechos y actos del estado civil relativas al
nacimiento, reconocimiento, de hijos, adopcién, matrimonio,
divorcio, defuncion y rectificacion para el reconocimiento de
identidad de género; asi mismo inscribir las resoluciones que la ley
autoriza en la forma y términos que establece el Reglamento del
Registro Civil;

Elaborar expedientes para framites antfe instancias superiores
(Oficina Regional V, Direccion General del Registro Civil del Estado
de México);

Asesorar al usuario para la realizacion de trédmites;

Tener bajo su custodia y responsabilidad formatos para el
asentamiento de hechos y actos del estado civil y hojas de papel
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Descripcion Especifica

seguridad para copias certificadas, ordenes de inhumacion y/o
cremacion, apéndices y demds documentos necesarios para el
ejercicio de sus atribuciones, asi como el equipo y herramientas
necesarias para el procedimiento de automatizacion;

Elaborar y formar expedientes para registros extempordneos (mds
de 60 dias sin haber registrado a la persona);

Integrar expedientes de rectificacion para el reconocimiento de
identidad de género;

Obtener oportunamente de la Oficina Regional, los formatos para
el asentamiento de Actas del Registro Civil, hojas de papel
seguridad para certificaciones, érdenes de inhumacion/cremacion
y el material necesario para sus funciones;

Asentar las transcripciones de las constancias relatfivas a los hechos
y/o actos del estado civil de los mexicanos celebrados en el
extranjero, que procedan conforme a la Legislaciéon vigente;

Realizar las anotaciones que procedan en las Actas en un término
no mayor de fres dias hdbiles a partir de la recepcidon del
documento;

Expedir las certificaciones de actas y de inexistencia de registro de
los libros de su Oficialia, y/o del sistema automatizado asi como de
los documentos que obren en sus apéndices;

Rendir a las instancias Federales, Estatales, Municipales vy
Organismos los Informes que prevén los ordenamientos respectivos;

Difundir los servicios que brinda el Registro Civil, con apoyo de las
autoridades municipales;

Cumplir las guardias establecidas para el asentamiento de actas
de defuncidon y trédmites relacionados, en los dias y horarios
establecidos.
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Descripcion Especifica

Realizar las gestiones que sean necesarias para la digitalizacion
integral de los libros que obren en su poder;

Denunciar ante el Ministerio Publico la pérdida o destruccion de
formatos, actas o libros del Registro Civil, tan pronto tenga
conocimiento de los hechos, procediendo inmediatamente a la
gestion de la reposicion correspondiente, remitiendo copia de la
averiguacion previa a la Direccion General del Registro Civil en el
Estado de México;

Emitir el acuerdo de regularizacion correspondiente para aclarar
iregularidades u omisiones detectadas en las actas, durante la
supervision y en el momento;

Mantener actualizado el inventario de libros e indices de la
Oficialia a su cargo;

Informar sobre la aclaracion, rectificacion y reserva de las actas,
asi como apoyar en la conformacién del expediente para que los
inferesados realicen el frdmite ante las Instancias competentes;

Expedir érdenes de inhumacion y/o cremacion;

Informar mensualmente o cuando lo solicite la Direccidon General
del Registro Civil en el Estado de México sobre las labores
desarrolladas;

Acudir a Instituciones de Salud a realizar registros de nacimiento
cuando se requiera por cuestiones de salud;

Trabajar en conjunto con el Registro Nacional de Poblaciéon para el
asentamiento de los diferentes actos como: nacimientos,
matrimonios, defunciones, reconocimientos de hijos y divorcios;
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Descripcion Especifica

Realizar informe al Instituto de Salud del Estado de México en
cuanto a las defunciones asi como certificados de nacimiento;

Realizar informe a la Oficina Regional No. V con sede en
Atlacomulco, México;

Elaborar expedientes de personas de la tercera edad incluso
acudir a su domicilio por sus condiciones de salud a recabar firmas
para que pueda ser registrado;

Hacer solicitudes a servicios periciales para la traduccion de actas
realizadas en el extranjero por mexicanos;

Realizar campanas “Una Oficialiac Cerca de Ti" para la
regularizacion del estado civil de las personas implementado por el
Gobierno del Estado de México y la Direccién del Registro Civil del
Estado de México para llevar a cabo tramites de registros de
nacimientos, reconocimientos de hijos, expedicion de Actas
Certificadas y matrimonios; y

Las demas que le solicite su jefa o jefe inmediato.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Licenciatura en Derecho.

Experiencia:

5 anos.

Conocimientos:

Cuestiones juridicas civiles, internet,
computacion y mecanografia.

Responsabilidades:

Sobre el personal a cargo, el equipo de
trabajo y la documentacion que se recaba
en la oficina, el manejo de recibos de pago
para Tesoreria Municipal, de los diferentes
trdmites que se realizan en el drea vy el buen
trato que se le otorga al usuario.

Herramienta de trabajo:

Computadora, internet, mdaqguinas de escribir,
fotocopiadora y escaner.

Habilidades;

- Lliderazgo.

- Manejo de personal.

- Manejo de conflictos.

- Amabilidad para con los
ciudadanos.

- Vocacion de servicio.

Condiciones de trabajo

Esfuerzo mental 80%

Esfuerzo fisico 20%

Regulares y con lo indispensable para la
prestacion del servicio.

Ambiente fisico

- Esfuerzo mental.
- Vision.

- Concentracion.
- Vozy diccién.

Horario de trabajo

De lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas.
Guardias de defuncion sdbados, domingos,
dias inhdbiles, festivos, vacaciones de 10:00 a
13:00 horas.

Riesgos mds comunes

Enfermedades respiratorias por el manejo de
libros y documentos anejos y contaminados,
piso deteriorado, alergias, fropiezos y caidas.
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Puesto: SECRETARIA O SECRETARIO DE DEFUNCIONES Y DIVORCIOS.
Area de Registro Civil 01.
adscripcion:
Reporta a: Oficial del Registro Civil OT.
Supervisa a: No aplica.
Interacciones | Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria Municipal,
Internas: Direccion de Administracion.
Interacciones | Direccion General del Registro Civil en el Estado de
Externas: México, Registro Nacional de Poblacién, Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia, Instituto Nacional
Electoral, Instituto Nacional de Salud del Estado de
México y Tercera Regiduria.

Descripcion Genérica

Realizar asentamientos de defunciones y divorcios de la poblacion del
municipio que lo solicite.

Descripcion especifica

Ejecutar el llenado del formato para el asentamiento de actas de
defuncion;

Realizar el llenado del formato para el asentamiento de actas de
divorcio;

Atender al usuario que solicite informes sobre tramites del registro
civil;

Cumplir con el informe mensual al Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia;

Elaborar el informe mensual de la Oficina Regional del Registro Civil
No. V de Atlacomulco;

Enviar informe mensual a Tesoreria Municipal;

Asesorar al usuario sobre los requisitos para la realizacion de trdmites
como son defunciones y divorcios ;

Mecanografia computarizada de actas de nacimiento;
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Descripcion Especifica
Remitir informe al Instituto de Salud del Estado de México en
cuanto a las defunciones;

e Readlizar constancias de no registro de nacimiento, matrimonio y
defunciones;

e Hacer 6rdenes de pago de los asentamientos de defunciones,
divorcios y constancias de inhumacion;

e Archivar expedientes de defunciones y divorcios;

e FEfectuar busquedas de actas de nacimiento, defunciones vy
divorcios;

e Redlizar las requisiciones de papeleria oficial y de escritorio;

e Escanear documentos cuando lo solicite la Oficina Regional y la
Direccion General del Registro Civil en el Estado de México;

e Redlizar el llenado del formato para el asentamiento de
inscripciones de sentencias;

e Expedir actas cerfificadas fordneas; y

e Las demds que le solicite su jefe o jefa inmediato.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Secretaria Ejecutiva

Experiencia: 6 meses
Conocimientos: Computacion, infernet, mecanografia,
ortografia.

Responsabilidades:

Sobre equipo de frabajo, papeleria oficial, asi
como manejo de expedientes.

Herramienta de trabajo:

Computadora, internet, mdquina de escribir,
impresora,  multifuncional,  engrapadora,
perforadora, calculadora, fotocopiadora.

Habilidades;

Buena memoria, saber escribir, escuchar, ser
amable y respetuosa, responsable, creativo
con sentido de organizacioén, facilidad para
el frato con las personas, amabilidad y cortés.

Condiciones de trabajo

Esfuerzo mental 80%
Esfuerzo fisico 20%

Voz y diccion
Concentracion

Resistencia al polvo
Recepcion de informacion

Ambiente fisico

Espacio.
Ventilacion.
lluminacion.

Horario de trabajo

De lunes a viernes de 92:00 a 16:00 horas.
Guardias de defuncion, sdbado y domingos,
dias inhdbiles, vacaciones vy dias festivos de
10:00 a 13:00 horas.

Riesgos mds comunes

Tropiezos, caidas, enfermedades y alergias.
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Puesto: SECRETARIA DE NACIMIENTOS Y RECONOCIMIENTOS.

Area de Registro Civil 01.

adscripcion:

Reporta a: Oficial del Registro Civil O1.

Supervisa a: No aplica.

Interacciones | Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria Municipal y

Internas: Direccion de Administracion.

Interacciones | Direccidon General del Registro Civil en el Estado de
externas: México, Registro Nacional de Poblacidn, Instituto Nacional

de Estadistica y Geografia, Instituto Nacional Electoral e
Instituto de Salud del Estado de México.

Descripcion Genérica

Realizar asentamientos de nacimientos, reconocimientos de hijos y CURP
de la poblacion que lo requiera.

Descripcion Especifica

Realizar el llenado del formato para el asentamiento de actas de
nacimientos oportunos;

hacer el llenado del formato para el asentamiento de actas de
nacimiento extempordneos;

Tramitar claves CURP;
Contestar y proporcionar informacion por via telefénica;

Cumplir con el llenado del formato para el asentamiento de actas
de reconocimiento de hijos;

Ejecutar la busquedas de actas de nacimiento;

Atender al usuario que solicite informes sobre frdmites del Registro
Civil;

Realizar el informe mensual al Instituto Nacional de Estadistica y
Geografiq;
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Descripcion Especifica

Crear el informe mensual de la Oficina Regional del Registro Civil
No. V Atlacomulco;

Realizar informe mensual a Tesoreria Municipal;

Asesorar al usuario sobre los requisitos para la realizacion de
trdmites como son nacimientos y reconocimiento de hijos;

Archivar expedientes de nacimientos y reconocimiento de hijos;
Hacer requisiciones de papeleria oficial;

Realizar el llenado del formato para el asentamiento de
inscripciones de sentencias;

Participar en las campanas “Una Oficialia Cerca de Ti" para la
regularizacion del estado civil de las personas implementado por el
Gobierno del Estado de México y la Direccion del Registro Civil del
Estado de México para llevar a cabo tramites de registros de
nacimientos, reconocimientos de hijos, expedicidon de Actas
Certificadas y matrimonios;

Las demds que le solicite su jefe o jefa inmediato.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Secretaria Ejecutiva

Experiencia:

1 ano

Conocimientos:

Computacion, internet, mecanografia vy
ortografia.

Responsabilidades:

Sobre equipo de trabajo, papeleria oficial, asi
como manejo de expedientes

Herramienta de trabajo:

Computadora, internet, maquina de escribir,
impresora,  mulfifuncional,  engrapadora,
perforadora, calculadora, fotocopiadora

Habilidades;

Buena memoria, saber escribir, saber
escuchar, ser amable, responsable,
respetuoso, creativo, sentido de
organizacion, facilidad para el frato con las
personas, amabilidad y cortesia.

Condiciones de trabajo

Esfuerzo mental 80%
Esfuerzo fisico 20%

Vozy diccion
Concentracion

Resistencia al polvo
Recepcion de informacion

Ambiente fisico

Espacio.
Ventilacion.
lluminacion.

Horario de trabajo

De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas.
Guardias de defuncion, sabado y domingos,
dias inhdbiles, vacaciones vy dias festivos de
10:00 a 13:00 horas.

Riesgos mds comunes

Tropiezos, caidas, enfermedades y alergias.
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Puesto: SECRETARIA DE MATRIMONIOS.

Area de Registro Civil 01.

adscripcion:

Reporta a: Oficial del Registro O1.

Supervisa a: No aplica.

Interacciones | Tesoreria, Administracion y Secretaria del Ayuntamiento.

Internas:

Interacciones | Direccion General del Registro Civil del Estado de México,

Externas: Registro Nacional de Poblacion, Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia.

Descripcion Genérica

Realizar el llenado de los formatos, solicitudes y convenios para el
asentamiento de los matrimonios.

Descripcion Especifica

Realizar el llenado del formato para el asentamiento de actas de
matrimonio;

Elaborar solicitudes y convenios en la mdaquina de escribir;
Atender llamadas telefénicas;
Crear informe mensual para la Direccion General del Registro Civil;

Informar mensualmente sobre la captura de matrimonios al drea de
informatica, INEGI, y Registro Civil Regional No. V;

Elaborar oficios y memordndums para Secretaria del Ayuntamiento,
Direccion General del Registro Civil, Instituto Nacional de Migracion,
Administracion, Secretaria Particular, Registro Civil Regional No. V.,
Subdirecciéon General del Registro Civil, Contraloria, SUTEYM vy
usuarios;

Atender al wusuario que solicite informes sobre frdmites de
matrimonios;

Recibir documentacion de matrimonios;
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Descripcion Especifica

Manejar agenda de matrimonios;
Elaborar requisiciones para papeleria oficial y de escritorio;
Archivar apéndices de matrimonios;

Llenar formatos de franscripciones de actas de matrimonios
celebradas en el extranjero;

Participar en las campanas “Una Oficialia Cerca de Ti" para la
regularizacion del estado civil de las personas implementado por el
Gobierno del Estado de México y la Direccion del Registro Civil del
Estado de México para llevar a cabo tramites de registros de
nacimientos, reconocimientos de hijos, expedicion de Actas
Certificadas y matrimonios;

Las demds que le solicite su jefa o jefe inmediato.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Secretaria

Experiencia:

6 meses

Conocimientos:

Computacion, internet, mecanografia vy
ortografia.

Responsabilidades:

Sobre equipo de trabajo, papeleria oficial, asi
como manejo de expedientes

Herramienta de trabajo:

Computadora, internet, maquina de escribir,
impresora,  multifuncional,  engrapadora,
perforadora, calculadora, fotocopiadora

Habilidades;

Buena memoria, saber escribir, saber
escuchar, ser amable, ser creativa, sentido de
organizacion, facilidad para el trato con las
personas, amabilidad y cortesia.

Condiciones de trabajo

Esfuerzo mental 80%, esfuerzo fisico 20%, voz y
diccién, concentracion, resistencia al polvo,
recepcion de informacion.

Ambiente fisico

Espacio, ventilacion e iluminacion.

Horario de trabajo

De lunes a viernes de 2:00 a 16:00 horas.
Guardias de defuncion, sdbado y domingos,
dias inhdbiles, vacaciones vy dias festivos de
10:00 a 13:00 horas.

Riesgos mds comunes

Tropiezos, caidas, enfermedades y alergias.
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Puesto: SECRETARIA DE NACIMIENTOS DEL REGISTRO CIVIL 02
HOSPITAL REGIONAL ISSEMYM.

Area de Registro Civil 02.

adscripcion:

Reporta a: Oficial del Registro Civil 02.

Supervisa a: No Aplica.

Interacciones | Secretaria  del Ayuntamiento, Tesoreria  Municipal,
Internas: Direccion de Administracion.

Interacciones | Direccidon General del Registro Civil en el Estado de
Externas: México, Registro Nacional de Poblacién, Instituto

Nacional de Estadistica y Geografia, Instituto Nacional
Electoral, Instituto de Salud del Estado de México.

Descripcion Genérica

Realizar asentamientos de nacimientos.

Descripcion Especifica

Realizar el llenado del formato para el asentamiento de actas de
nacimiento;

Atender al usuario que solicite informes sobre trdmites del Registro
Civil:

Crear el informe mensual al Instituto Nacional de Estadistica vy
Geografia;

Hacer el informe mensual de la Oficina Regional del Registro Civil No.
V Atlacomulco;

Realizar informe mensual a Tesoreria Municipal;

Asesorar al usuario sobre los requisitos para la realizacion de trdmites
CoOmMo son nacimientos.

Expedir copias certificadas de actas de nacimiento;
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Descripcion Especifica

e Redlizar informe al Instituto de Salud del Estado de México en
cuanto a las defunciones, asi como certificados de nacimientos; y

e Las demds que le solicite su jefa o jefe inmediato.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Secretaria Ejecutiva

Experiencia:

6 meses

Conocimientos:

Computacion, internet, mecanografia vy
ortografia.

Responsabilidades:

Sobre equipo de frabajo, papeleria oficial, asi
como manejo de expedientes.

Herramienta de trabajo:

Computadora, mdAqguina de escribir,
impresora, engrapadora, perforadora,
calculadora, fotocopiadora.

Habilidades;

Buena memoria, saber escribir, saber
escuchar, ser amable, ser creativa, sentido de
organizacion, facilidad para el trato con las
personas, amabilidad y cortesia.

Condiciones de trabajo

Esfuerzo mental 80%, esfuerzo fisico 20%, voz y
diccion concentracion, resistencia al polvo,
recepcion de informacion

Ambiente fisico

Espacio, ventilacion e iluminacion.

Horario de trabajo

De lunes a viernes de 92:00 a 16:00 horas.

Riesgos mds comunes

Tropiezos, caidas, enfermedades y contagios.
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Puesto: Secretaria de Nacimientos del Registro Civil 03 Hospital
General ISEM.
Area de Registro civil 03.
adscripcion:
Reporta a: Oficial del Registro Civil 03
Supervisa a: No Aplica
Interacciones | Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria  Municipal,
Internas: Direccion de Administracion.
Interacciones | Direccion General del Registro Civil del Estado de México,
Externas: Registro Nacional de Poblacion, Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia, Instituto Nacional Electoral,
Instituto de Salud del Estado de México.

Descripcion Genérica

Realizar asentamientos de nacimientos.

Descripcion Especifica

Realizar el llenado del formato para el asentamiento de actas de
nacimiento;

Atender a la poblacion que solicite informes sobre tradmites del
registro civil;

Hacer el informe mensual al Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia;

Crear el informe mensual de la Oficina Regional del Registro Civil No.
V de Atlacomulco;

Efectuar informe mensual a Tesoreria Municipal;

Asesorar al usuario sobre los requisitos para la realizacion de tramites
Como son nacimientos;

Expedir copias cerfificadas de nacimiento;

Realizar informe al Instituto de Salud del Estado de México en cuanto
a las defunciones y certificados de nacimientos; y

Las demds que le solicite su jefa o jefe inmediato.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Secretaria Ejecutiva

Experiencia:

6 meses

Conocimientos:

Computacion, internet, mecanografia vy
ortografia.

Responsabilidades:

Sobre equipo de trabajo, papeleria oficial, asi
como manejo de expedientes.

Herramienta de trabajo:

Computadora, internet, maquina de escribir,
impresora, engrapadoraq, perforadora,
calculadora, fotocopiadora

Habilidades;

Buena memoria, saber escribir, saber
escuchar, ser amable, ser creativa, sentido de
organizacion, facilidad para el trato con las
personas, amabilidad y cortesia.

Condiciones de trabajo

Esfuerzo mental 80%, esfuerzo fisico 20%, voz y
diccién, concentracion, resistencia al polvo,
recepcion de informacion.

Ambiente fisico

Espacio, ventilacion e iluminacion.

Horario de trabajo

De lunes a viernes de 2:00 a 16:00 horas.

Riesgos mds comunes

Tropiezos, caidas, enfermedades y contagios.
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Puesto: SECRETARIA DE ARCHIVO Y DE RECTIFICACION PARA EL
RECONOCIMIENTO DE IDENTIDAD DE GENERO.

Area de Registro Civil 01

adscripcion:

Reporta a: Oficial del Registro 01

Supervisa a: No aplica

Interacciones | Tesoreria, Administracion y Secretaria del Ayuntamiento.

Internas:

Interacciones | Direccidon General del Registro Civil del Estado de México,

Externas: Registro Nacional de Poblacion.

Descripcion Genérica

Expedir copias cerfificadas de actas de nacimiento, defunciones,
maftrimonios y divorcios.

Descripcion Especifica

Atencion al publico;

Mecanografiar, certificar y registrar actas;
Realizar el informe mensual del Registro Civil;
Consulta de libros de los diferentes actas;

Infegrar expedientes de rectificacion de actas de nacimiento,
defunciones, matrimonios y divorcios;

Infegrar expedientes de rectificacion para el reconocimiento de
identidad de género;

Sacar copias para la formacion de expedientes de rectificaciones
de actas de nacimiento, defunciones, matrimonios y divorcios;

Lievar a cabo busquedas de las actas de nacimiento, defunciones,
maftrimonios y divorcios, para localizar personas que no cuenten con
informacidén respecto a las mismas;

Solicitar las actas informativas de los faltantes de los recibos de
Tesoreria Municipal ante la Oficialia Calificadora;
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Descripcion Especifica

Solicitar érdenes de pago a la Tesoreria Municipal;

Tener bajo nuestra responsabilidad el resguardo de los formatos
especiales para la certificacion de las actas de nacimiento,
defunciones, matrimonios y divorcios;

Envio de actas escaneadas a la Direccion de Registro Civil del
Estado de México, segun requerimiento;
Realizar requisiciones para formatos especiales para impresidon de

actas de nacimiento, defunciones, matrimonios y divorcios;

Archivar la documentacion generada en el drea de archivo; y
Las demds que le solicite su jefa o jefe inmediato.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Secretaria Ejecutiva.

Experiencia:

5 meses.

Conocimientos:

Computacion, internet, mecanografia vy
ortografia.

Responsabilidades:

Sobre equipo de frabajo, papeleria oficial, asi
como manejo de expedientes.

Herramienta de trabajo:

Computadora, internet, maquina de escribir,
impresora,  multifuncional,  engrapadora,
perforadora, calculadora, fotocopiadora.

Habilidades;

Buena memoria, saber escribir, saber
escuchar, ser amable, responsable,
respetuosa, ser creativa, sentido de
organizacion, facilidad para el trato con las
personas, amabilidad y cortesia., ya que se
tiene trato directo con la ciudadania.

Condiciones de trabajo

Esfuerzo mental 80%, esfuerzo fisico 20%, voz y
diccién, concentracion, resistencia al polvo,
recepcion de informacion.

Ambiente fisico

Espacio, ventilacion e iluminacion.

Horario de trabajo

De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas.
Guardias de defuncidon, sdbado y domingos,
dias inhdbiles, vacaciones vy dias festivos de
10:00 a 13:00 horas.

Riesgos mds comunes

Tropiezos, caidas, enfermedades y alergias
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Puesto: SECRETARIA. DE NACIMIENTOS, RECONOCIMIENTOS,
DEFUNCIONES, MATRIMONIOS, RECTIFICACION PARA EL
RECONOCIMIENTO DE IDENTIDAD DE GENERO. Y
DIVORCIOS.

Area de Registro Civil 04

adscripcion:

Reporta a: Oficial del Registro Civil 04

Supervisa a: No Aplica

Interacciones | Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria Municipal.

Internas:

Interacciones | Direccion General del Registro Civil del Estado de México,

Externas: Registro Nacional de Poblacion, Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia, Instituto Nacional Electoral,
Instituto de Salud del Estado de México.

Descripcion Genérica

Realizar los asentamientos de los registros de nacimientos, defunciones,
matrimonios y divorcios, reconocimientos de hijos y Curp.

Descripcion Especifica

Atencion al usuario que solicite informe sobre tradmites de registro
civil;

Realizar el llenado de formatos para el asentamiento de registros de
nacimiento, matrimonios, defunciones, reconocimiento de hijos,
divorcios e inscripcion de sentencias;

Formar expedientes para trdmites ante instancias superiores (Oficina
Regional No. V, Direccion General del Registro Civil del Estado de
México);

Localizar y expedir copias cerfificadas de nacimiento, matrimonios,
defunciones, reconocimiento de hijos;

Elaborar y formar expedientes para registros de nacimientos
extempordneos;

Integrar expedientes de rectificacion para el reconocimiento de
identidad de género;
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Descripcion Especifica

Infegrar  expedientes para acuerdos de correccion de datos
registrales como son apellido materno o paterno, fecha de
nacimiento, lugar de nacimiento;

Intfegrar expedientes de frdmite de rectificacidon para el
reconocimiento de identidad de género.

Realizar informe al Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;
(INEGI)

Realizar informe al Instituto de Salud del Estado de México en cuanto
a las defunciones y certificados de nacimiento;

Realizar expedientes de personas de la tercera edad para que
puedan ser registrados;

Participar en las campanas “Una Oficialia Cerca de Ti" para la
regularizacion del estado civil de las personas implementado por el
Gobierno del Estado de México y la Direccion del Registro Civil del
Estado de México para llevar a cabo trédmites de registros de
nacimientos, reconocimientos de hijos, expedicion de Actas
Certificadas y matrimonios;

Aseo general de oficing;

Las demdas que le solicite su jefa o jefe inmediato
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Perfil del Puesto
Nivel Académico: Secretaria Ejecutiva
Experiencia: 1 ano.
Conocimientos: Computacion, internet, ortografia y
mecanografia

Responsabilidades:

Sobre equipo de tfrabagjo, papeleria oficial asi
como manejo de expedientes.

Herramienta de trabajo:

Mdqguina de escribir, internet, computadora,
escaner, fotocopiadora.

Habilidades;

Memoria, saber escribir, saber escuchar, ser
amable, respetuosa,  responsable,  ser
creativa, sentido de organizacion, facilidad
para el trato con las personas, amabilidad vy
cortesia.

Condiciones de trabajo

Esfuerzo mental 80%, esfuerzo fisico 20%,
concentracién, voz y diccion, recepcion de
informacion, resistencia al polvo.

Ambiente fisico

lluminacion, espacio y ventilacion.

Horario de trabajo

De lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas.
Guardias de defuncion, sabado y domingos,
dias inhdbiles, vacaciones vy dias festivos de
10:00 a 13:00 horas.

Riesgos mds comunes

Tropiezos, caidas, enfermedades y alergias.
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Puesto: SECRETARIA DE NACIMIENTOS, RECONOCIMIENTOS,
DEFUNCIONES, MATRIMONIOS Y DIVORCIOS.

Area de Registro Civil 05.

adscripcion:

Reporta a: Oficial del Registro Civil 05.

Supervisa a: No Aplica.

Interacciones | Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria Municipal, Tercera

Internas: Regiduria.

Interacciones | Direccidon General del Registro Civil del Estado de México,

Externas: Registro Nacional de Poblacion, Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia, Instituto Nacional Electoral,
Instituto de Salud del Estado de México.

Descripcion Genérica

Realizar los asentamientos de los registros de nacimientos, defunciones,
matrimonios, divorcios, reconocimientos de hijos y Curp.

Descripcion Especifica

Atencién al usuario que solicite informe sobre trdmites de registro
civil;

Realizar el llenado de formatos para el asentamiento de registros de
nacimiento, matrimonios, defunciones, reconocimiento de hijos,
divorcios e inscripcion de sentencias;

Formar expedientes para frdmites ante Instancias superiores (Oficina
Regional No. V, Direccion General del Registro Civil del Estado de
México);

Localizar y expedir copias certificadas de nacimiento, matrimonios,
defunciones, reconocimiento de hijos;

Elaborar y formar expedientes para registros de nacimientos
extempordneos;

Integrar expedientes de rectfificaciéon para el reconocimiento de
identidad de género;
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Descripcion Especifica

Infegrar  expedientes para acuerdos de correccion de datos
registrales como son apellido materno o paterno, fecha de
nacimiento, lugar de nacimiento;

Realizar informe al Instituto Nacional de Estadistica y Geografia
(INEGI);

Readlizar informe al Instituto de Salud del Estado de México en cuanto
a las defunciones y certificados de nacimiento;

Realizar expedientes de personas de la tercera edad para que
puedan ser registrados;

Participar en las campanas “Una Oficialia Cerca de Ti" para la
regularizacion del estado civil de las personas implementado por el
Gobierno del Estado de México y la Direccion del Registro Civil del
Estado de México para llevar a cabo trdmites de registros de
nacimientos, reconocimientos de hijos, expedicion de Actas
Certificadas y matrimonios;

Aseo general de oficing; y

Las demds que le solicite su jefa o jefe inmediato.
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Perfil del Puesto
Nivel Académico: Secretaria Ejecutiva.
Experiencia: 1 ano.
Conocimientos: Computacion, internet, ortografia y
mecanografia.

Responsabilidades:

Sobre equipo de tfrabagjo, papeleria oficial asi
como manejo de expedientes.

Herramienta de trabajo:

Mdqguina de escribir, internet, computadora,
escaner, fotocopiadora.

Habilidades;

Memoria, saber escribir, saber escuchar, ser
amable, respetuoso, responsable,  ser
creativa, sentido de organizacion, facilidad
para el trato con las personas, amabilidad vy
cortesia.

Condiciones de trabajo

Esfuerzo mental 80%, esfuerzo fisico 20%,
concentracién, voz y diccion, recepcion de
informacion, resistencia al polvo.

Ambiente fisico

lluminacion, espacio y ventilacion.

Horario de trabajo

De lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas.
Guardias de defuncion, sabado y domingos,
dias inhdbiles, vacaciones vy dias festivos de
10:00 a 13:00 horas.

Riesgos mds comunes

Tropiezos, caidas, enfermedades y alergias.
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Puesto: SECRETARIA DE NACIMIENTOS, RECONOCIMIENTOS,
DEFUNCIONES, MATRIMONIOS Y DIVORCIOS.

Area de Registro Civil 06.

adscripcion:

Reporta a: Oficial del Registro Civil 06.

Supervisa a: No Aplica.

Interacciones | Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria Municipal , Tercera

Internas: Regiduria

Interacciones | Direccion General del Registro Civil del Estado de México,

Externas: Registro Nacional de Poblacion, Instituto Nacional de

Estadistica y Geografia, Instituto Nacional de Migracion,
Instituto Nacional Electoral, Instituto Nacional de Salud del
Estado de México.

Descripcion Genérica

Realizar los asentamientos de los registros de nacimientos, defunciones,
maftrimonios y divorcios.

Descripcion Especifica

Atencion al usuario que solicite informe sobre trdmites de registro
civil;

Realizar el llenado de formatos para el asentamiento de registros de
nacimiento, matrimonios, defunciones, reconocimiento de hijos,
divorcios e inscripcion de sentencias;

Formar expedientes para trdmites ante Instancias superiores (Oficina
Regional No. V, Direccion General del Registro Civil del Estado de
México);

Localizar y expedir copias cerfificadas de nacimiento, matrimonios,
defunciones, reconocimiento de hijos;

Elaborar y formar expedientes para registros de nacimientos
extempordneos;

Integrar expedientes de rectificacion para el reconocimiento de
identidad de género;
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Descripcion Especifica

Infegrar  expedientes para acuerdos de correccion de datos
registrales como son apellido materno o paterno, fecha de
nacimiento, lugar de nacimiento;

Realizar informe al Instituto Nacional de Estadistica y Geografia
(INEGI);

Readlizar informe al Instituto de Salud del Estado de México en cuanto
a las defunciones y certificados de nacimiento;

Realizar expedientes de personas de la tercera edad para que
puedan ser registrados;

Participar en las campanas “Una Oficialia Cerca de Ti" para la
regularizacion del estado civil de las personas implementado por el
Gobierno del Estado de México y la Direccion del Registro Civil del
Estado de México para llevar a cabo trédmites de registros de
nacimientos, reconocimientos de hijos, expedicion de Actas
Certificadas y matrimonios;

Aseo general de oficing; y

Las demds que le solicite su jefa o jefe inmediato.
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Perfil del Puesto
Nivel Académico: Secretaria Ejecutiva
Experiencia: 1 ano.
Conocimientos: Computacion, internet, ortografia y
mecanografia

Responsabilidades:

Sobre equipo de tfrabagjo, papeleria oficial asi
como manejo de expedientes.

Herramienta de trabajo:

Mdqguina de escribir, internet, computadora,
escaner, fotocopiadora

Habilidades;

Memoria, saber escribir, saber escuchar, ser
amable, ser creativa, sentido de
organizacion, facilidad para el tfrato con las
personas, amabilidad y cortesia.

Condiciones de trabajo

Esfuerzo mental 80%, esfuerzo fisico 20%,
concentracién, voz y diccion, recepcion de
informacion, resistencia al polvo.

Ambiente fisico

lluminacion, espacio y ventilacion.

Horario de trabajo

De 09:00 a 16:00 horas de Lunes a Viernes.
Guardias de defuncion, sdbado y domingos,
dias inhdbiles, vacaciones vy dias festivos de
10:00 a 13:00 horas.

Riesgos mds comunes

Tropiezos, caida, enfermedades y alergias.
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MEDIACION,
CONCILIACION Y
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Puesto: MEDIADOR, CONCILIADOR Y FACILITADOR

Area de Centro de Mediacion, Conciliacion y Facilitacion
adscripcion: Municipal

Reporta a: Secretario del Ayuntamiento.

Supervisa a: Secretaria o secretario operativo, frabajador social y/o

notificador y/o auxiliar y/o Premediador.

Interacciones | Secretaria del Ayuntamiento.

Internas:
Interacciones | Cenfro de Mediacion y Conciliacion del Poder Judicial
Externas: del Estado de México, con residencia en Aflacomulco.

Descripcion Genérica

Promover los medios alternativos para mejorar las relaciones humanas
fomentando |la paz social y eliminar, minimizar o prevenir conflictos.

Descripcion Especifica

Atencidén al usuario, escuchar el problema que lo aqgueja vy
determinar si éste es mediable;

Agendar las invitaciones que se deriven de los asuntos que puedan
ser mediables de los solicitantes para ser enviados a la otra parte
involucrada en el conflicto por el que acudieron;

Realizar las sesiones orales de mediacion y conciliacion entre ambas
partes del conflicto, es decir la persona que solicito el servicio, asi
como la persona a la que invita para proponer alternativas para la
solucion de éste;

Redactar convenios que de manera voluntaria los mediados hayan
acordado; y redactar actas de hechos familiares que requieran las y
los usuarios;

Concluir los expedientes de mediacion-conciliacion al archivo; y

Las demds que indigue el jefe o jefa inmediata.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Licenciatura en derecho, psicologia,
sociologia, en antropologia, en frabajo social
O en comunicacion.

Experiencia:

Certificado por el Poder Judicial del Estado
de México

Conocimientos:

Mediacion-conciliacion, derechos humanos,
derecho y psicologia.

Responsabilidades:

Sobre el frabajo de ofras personas.

Sobre los equipos y medios de frabagjo.
Sobre la calidad del servicio y el contacto.
con los ciudadanos.

Herramienta de trabajo:

Ley de Mediacion, Conciliacion y Promocion
de la Paz social para el Estado de México.
Reglamento del Cenfro de Mediacion,
Conciliaciéon y Facilitacion del Municipio de
Atlacomulco, Estado de México.

Bando Municipal y equipo de cdmputo.

Habilidades;

Capacidad para formar personas,
habilidades para delegar tareas, memoria,
fluidez verbal, capacidad de andlisis,
recepcion de informacion, comunicacion,
saber escuchar, creatividad, motivacion,
operatividad, dinamismo, adaptabilidad,
vision estratégica, capacidad para ejercer
crifica, toma de decisiones, sentido de
organizacion y amabilidad y cortesia.

Condiciones de trabajo

85% esfuerzo mental y 15% esfuerzo fisico,
Destreza manual, resistencia a posturas
prolongadas, visidon, voz y diccion, control
emocional, concentracion.

Ambiente fisico

Espacio muy reducido, buena ventilacion.

Horario de trabajo

09:00 a 16:00 horas de lunes a viernes.

Riesgos mds comunes

Estrés.
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Puesto: SECRETARIO OPERATIVO

Area de Centro de Mediacion, Conciliacion y Facilitacion
adscripcion: Municipal.

Reporta a: Mediador, Conciliador y Facilitador Municipal
Supervisa a: No Aplica.

Interacciones | UIPPE, Administracion, Secretaria del Ayuntamiento y
Internas: demds dreas de la Administracion PUblica Municipal.
Interacciones | Centfro de Mediacion y Conciliacion del Poder Judicial
Externas: del Estado de México, con residencia en Atlacomulco.

Descripcion Genérica

Atencion directa y personalizada con la ciudadania que requiere los
servicios de mediacién por controversias sociales mediante la infegracion
de expedientes para el procedimiento de mediacion.

Descripcion Especifica

Atencion a los inferesados que nos visitan en la oficina para alguna
orientaciéon y poder dar solucién a los problemas que los aquejen;
Elaboracion de expedientes para procedimiento de mediacion, es
decir las invitaciones que se lleven a cabo por parte de los y las
solicitantes para llegar a un acuerdo con la otra parte de la
problemdtica con la que se presentd, asi como el convenio que se
haya realizado o por el contrario no se haya llegado a él;

Agenda de invitaciones de mediacién - conciliacion para dia y
hora, en que deban de presentarse ambas partes a realizar una
pldtica conveniente y asi proponer alternativas de solucion al
problema;

Elaboracién y autorizacion de las invitaciones y su remision al
Trabajador Social y/o Notificador y/o Auxiliar y/o Premediador, para
dar cumplimiento a la solicitud de mediacion;

Recepcion telefénica de la oficialia, para conocimiento o
aclaracion de dudas de los servicios que se prestan;

Elaboracion y autorizacion de actas informativas en materia de lo
familiar, asi como la elaboracidon de oérdenes de pago de los
solicitantes; y

Las demdas que indigue el jefe inmediato.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Licenciatura en Derecho o Carrera a fin.

Experiencia:

6 meses

Conocimientos:

Psicologia, derecho y trabajo social.

Responsabilidades:

Sobre el trabajo de ofras personas;

Sobre los equipos y medios de trabajo, econdmica;
Sobre la calidad del servicio y el contacto con los
ciudadanos.

Herramienta de trabajo:

Computadora.

Habilidades;

Capacidad para formar personas, habilidades
para delegar, tareas, memoria, fluidez verbal,
capacidad de andlisis, recepcién de informacion,
comunicacién, saber escuchar, creatividad,
motivacion, operatividad, dinamismo,
adaptabilidad, vision estratégica, capacidad para
ejercer critica, toma de decisiones, sentido de
organizacion, amabilidad y cortesia.

Condiciones de trabajo

85% esfuerzo mental y un 15% esfuerzo fisico,
destreza manual, resistencia a posturas
prolongadas, visibn, voz vy diccidon, control
emocional, concentracion.

Ambiente fisico

Apropiado para las encomiendas asignadas y
responsabilidades.

Horario de trabajo

09:00 a 16:00 horas de lunes a viernes.

Riesgos mds comunes

Estrés.

Puesto: SECRETARIA O SECRETARIO.

Area de Centro de Mediacion, Conciliacidon vy Facilitaciéon
adscripcion: Municipal.

Reporta a: Mediador, Conciliador y Facilitador Municipal.

Supervisa a: No Aplica.

Interacciones | UIPPE, Direccidon de Fomento Econdmico y Desarrollo
Internas: Rural.

Interacciones | Cenfro de Mediacion y Conciliacion del Poder Judicial
Externas: del Estado de México, con residencia en Aflacomulco.
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Descripcion Genérica

Atencion directa y personalizada con la ciudadania que requiere los
servicios, recepcion econdmica de pensiones y pagos de convenidos por
mediacion y elaboracion de actas informativas e invitaciones.

Descripcion Especifica

Atencidon a las y los interesados que nos visitan en la oficina, para
alguna orientacién y poder dar solucion a los problemas que los
aguejen;

Agenda de invitaciones de mediacion — conciliacion para dia y
hora, en que deban presentarse ambas partes, llevar a cabo una
platica conveniente y asi proponer alternativas de solucion al
problema;

Elaboracion de las invitaciones y su remision al Trabajador Social y/o
notificador y/o auxiliar y/o premediador, para dar cumplimiento a la
solicitud de mediacion;

Recepcion de correspondencia administrativa intferna municipal;
Control de archivo administrativo y expedientes que se lleven
acerca de los asuntos que se presenten por parte de la poblaciéon
para un proceso de mediacion de la oficialia;

Recepcion y enfrega econdmica de pensiones y pagos de deudas
por convenios de mediacidon llevados a cabo en la oficialia
mediadora-conciliadora;

Recepcion ftelefonica de la oficialia, para conocimiento o
aclaracion de dudas de los servicios que se prestan en la oficialia;
Elaboracion y entrega de reportes trimestrales en las oficinas de la
UIPPE y Fomento Econdmico;

Elaboracién de actas informativas en materia de lo familiar, y de
6rdenes de pago de los solicitantes; y

Las demds que indigue su jefe inmediato.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Técnico y/o pasante.

Experiencia:

6 meses.

Conocimientos:

Secretaria ejecutiva/secretario ejecutivo.

Responsabilidades:

Sobre el tfrabajo de otras personas, sobre los
equipos y medios de frabajo, econdmica,
sobre la calidad del servicio y el contacto
con los ciudadanos.

Herramienta de trabajo:

Computadora.

Habilidades:

Capacidad para formar personas,
habilidades para delegar tareas, memoria,
fluidez verbal, capacidad de andlisis,
recepcion de informacidén, comunicacion,
saber escuchar, creatividad, motivacion,
operatividad, dinamismo, adaptabilidad,
vision estratégica, capacidad para ejercer
critica, toma de decisiones, sentido de
organizacion, amabilidad y cortesia

Condiciones de trabajo

80% esfuerzo mental y 20% esfuerzo fisico,
destreza manual, resistencia a posturas
prolongadas, visidn, voz y diccidon, confrol
emocional, concentracion.

Ambiente fisico

Apropiado para las encomiendas asignadas
y responsabilidades.

Horario de trabajo

09:00 a 16:00 horas de lunes a viernes.

Riesgos mds comunes

Estrés
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Puesto: PREMEDIADOR Y/O TRABAJADOR SOCIAL Y/O
NOTIFICADOR Y/O AUXILIAR
Area de Centro de Mediacion, Conciliacion y Facilitacion
adscripcion: Municipal.
Reporta a: Mediador, Conciliador y Facilitador Municipal
Supervisa a: No aplica
Interacciones Secretaria del Ayuntamiento
Internas:
Interacciones Centro de Mediacion y Conciliacion del Poder
Externas: Judicial del Estado de México, con residencia en
Atlacomulco.

Descripcion Genérica

Atencion directa y personalizada con la ciudadania para la entrega de
invitaciones por diferentes conflictos.

Descripcion Especifica

Revisar que los datos de la invitacion estén llenados de manera
correcta;

Enfregar la invitacidon por lo menos veinficuatro horas antes de la
fecha en que se lleve a a cabo la sesion de Mediacion vy
Conciliacién a la persona invitada para que asista ante la Oficialia
Mediadora-Conciliadora;

Dirigirse con respeto en todo momento hacia las personas que le
afiendan en el domicilio, lugar de trabajo o donde pueda ser
localizado el invitado, dentro del territorio municipal, asi como
explicarles de manera adecuada en qué consiste el procedimiento.
Asentar constancia de la enfrega de invitacion, asi como precisar
de manera descriptiva con que persona se enfrevistd firmando la
misma para su debida constancia legal;

Entregar a la o el Oficial Mediador-Conciliador mensualmente un
informe de las invitaciones entregadas;

Asistir en todo momento a la o el Oficial Mediador-Conciliador,
siempre y cuando este |lo requierq;

Acudir a los programas de capacitacion y actualizacion que
organice el Centro Estatal; y

Las demds que resulten conferidas por el Codigo Reglamentario,
Bando Municipal y ordenamientos aplicables.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Ser Licenciado en Derecho, en Psicologia,
en Sociologia, en Antropologia, en Trabajo
Social, o en Comunicaciones.

Experiencia: 6 meses.
Conocimientos: Psicologia, derecho y trabajo social.
Responsabilidades: Sobre el trabajo de ofras personas;

Sobre los equipos y medios de trabagjo,
econdmica;

Sobre la calidad del servicio y el contacto
con los ciudadanos.

Herramientas de trabajo:

Computadora

Habilidades:

Capacidad para formar personas,
habilidades para delegar, tareas, memoriq,
fluidez verbal, capacidad de andlisis,
recepcion de informacién, comunicacion,
saber escuchar, creatividad, motivacion,
operatividad, dinamismo, adaptabilidad,
vision estratégica, capacidad para ejercer
critica, toma de decisiones, sentido de
organizacion, amabilidad y cortesia.

Condiciones de trabajo:

75% esfuerzo fisico, 25% esfuerzo mental,
destreza manual,

Resistencia a posturas prolongadas, vision,
voz y diccién, control emocional,
concentracion.

Ambiente fisico:

Apropiado para las encomiendas asignadas
y responsabilidades.

Horario de trabajo:

09:00 a 16:00 horas de lunes a viernes.

Riesgos mds comunes:

Estrés.
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Puesto: JEFE O JEFA DE OFICINA MUNICIPAL DE ENLACE CON LA
SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES.

Area de Oficina Municipal de Enlace con la Secretaria de

adscripcion: Relaciones Exteriores.

Reporta a: Secretaria del Ayuntamiento.

Supervisa a: Personal de la oficina.

Interacciones  Presidencia, Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria,

Internas:

Administracion, Direccion de Planeacion, Coordinacion
Municipal de Mejora Regulatoria y Unidad de
Transparencia.

Interacciones Oficina de Pasaportes de la Secretaria de Relaciones

Externas:

Exteriores en el Estado de México.

Descripcion Genérica

Representar a la Oficina Municipal de Enlace con la Secretaria de
Relaciones Exteriores, promoviendo los servicios que brinda esta, asi como
coordinar el funcionamiento de la oficina implementando estrategias
para ofrecer un servicio de calidad.

Descripcion Especifica

Coordinar todas las actividades desempenadas en la Oficina de
Enlace con la Secretaria de Relaciones Exteriores.;

Representar a la Oficina de Enlace ante diversas instancias, tales
como la Oficina de Pasaportes en el Estado de México,
Coordinaciéon de Asuntos Internacionales y Ayuntamientos de
ofros municipios;

Gestionar insumos para la operatividad de la oficina de enlace
ante la Direccion de Administracion del Municipio;

Revisar expedientes de tramite de pasaporte para su
autorizacién, antes de ser enviados a la Oficina de Pasaportes en
el Estado de México, ubicada en Toluca;

Entrevistar a usuarios en casos especificos, tales como personas
con discapacidad, registro extempordneo o dudas en identidad
y hacionalidad de personas;
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Descripcion Especifica

Dar atencion a casos de proteccion consular, como traslado de
restos, traslado de enfermo, deftenido por migracion vy
connacionales en prision en el exiranjero, asi como a la
poblacidn en general que requiera el servicio;

Trasladar y resguardar valijas diplomdticas con expedientes para
tradmite de pasaporte ordinario a la Oficina de Pasaportes en el
Estado de México, ubicada en Toluca;

Recibir capacitacion en la Oficina de Pasaportes en el Estado de
México, ubicada en Toluca, con referencia a los lineamientos, y
criterios a seguir para la recepcion de documentos para tradmite
de pasaporte ordinario;

Capacitar y evaluar al personal de la Oficina Municipal de
Enlace, en cuanto a los lineamientos y criterios a seguir en la
recepcion de documentos para tfrédmite de pasaporte ordinario;

Revisar y autorizar oficios de diversa indole;

Autorizacion de avances frimestrales, para enfregar a la Unidad
de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion;

Promover Mejora Regulatoria en los servicios que proporciona el
dreq;

Asistir a diversos cursos convocados por la Secretaria de
Relaciones Exteriores, Coordinaciéon de Asuntos Internacionales,
Ayuntamiento de Atlacomulco y demds instancias que ofrezcan
la invitacion a la capacitacion;

Mantenerse en constante actualizacidon y capacitacion sobre
materia de asuntos internacionales y su repercusion en los
gobiernos locales; y

Las demds que el jefe o jefa inmediata solicite, Reglamentos vy
otras disposiciones legales y reglamentarias determinen.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Experiencia:
Conocimientos:

Responsabilidades:

Herramienta de trabajo:

Habilidades;

Condiciones de trabajo

Ambiente fisico

Horario de trabajo

Riesgos mds comunes

MANUAL DE ORGANIZACION

Licenciatura en Derecho, Administracion,
Turismo, Administracion de empresas
turisticas, Contaduria o carrera a fin.

Tres meses.

Atencion a usuarios.

Administracion y Gestion Organizacional.

Uso de computadora.

Solucién de problemas.

Certificacion de la S.R.E. para dictaminar
tramites.

Dominio del idioma inglés en un 60%.
Administrativa y operativa con el personal y el
equipo.

Sellos oficiales.

Cojin de huellas dactilares.

Computadora.

Engrapadora.

Calculadora.

L&dmpara de luz ultravioleta.

Escdner, Impresora.

Inteligencia, capacidad, memoria, fluidez
verbal, capacidad de andlisis, recepcion de
informacién, habilidades  comunicativas,
saber escuchar, operatividad y dinamismo,
vision estratégica, toma de decisiones,
sentfido de  organizaciéon, amabilidad,
cortesia, y liderazgo.

Esfuerzo mental 70%, esfuerzo fisico 30%,
destreza manual, voz y diccion, control
emocional, concentracion.

Espacio cerrado, con buena iluminaciéon y
ventilacion adecuada, capaz de albergar a
gran cantidad de personas.

De 9:00hrs a 16:00hrs de lunes a viernes.

Machucones

e Accidentes al momento de trasladar la
valija.

e Ser victima de robo al momento de
trasladar la valija.
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| Puesto: | SECRETARIA |

Area de Oficina Municipal de Enlace con la Secretaria de

adscripcion: Relaciones Exteriores.

Reporta a: Jefe de Oficina de Enlace con la Secretaria de
Relaciones Exteriores.

Supervisa a: No aplica.

Interacciones Presidencia, Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreriq,

Internas: Administracion y  Unidad de Informacion, Planeacion,

Programacion y Evaluacion.
Interacciones  Oficina de Pasaportes en el Estado de México.
Externas:

Descripcion Genérica
Realizar actividades elementales de oficina, brindando atencién a
usuarios en cuanto a los servicios que ofrece la misma de una forma
eficiente y de calidad, contribuyendo a la mejora de la oficina.

Descripcion Especifica
e Recibir y revisar documentos para el frdmite de pasaporte
ordinario;

e Proporcionar informes sobre requisitos para el frdmite de
pasaporte ordinario;

e Verificar documentos, tales como actas de nacimiento,
credenciales de elector y cédulas profesionales;

e Ingresar la informaciéon de datos biogrdficos en el Mdédulo de
enrolamiento Biogrdfico y Biométrico, proporcionado por el
proveedor o proveedora del servicio para el sistema de emision
de pasaportes;

e Preparar valijas con los expedientes para trdmite de pasaporte;

e Elaborar oficios para envios de valijas, a la Oficina de Pasaportes
en el Estado de México, asi como los requeridos para solicitud y
contestacion de asuntos varios relacionados con diversas dareas
del ayuntamiento;
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Descripcion Especifica

Entregar pasaportes a usuarios;

Realizar reporte diario de trédmites de pasaporte ordinario, para el
envio de los expedientes a la Oficina de Pasaportes en el Estado
de México, ubicado en Toluca;

Recibir y realizar llamadas telefonicas a usuarios solicitantes de
pasaporte ordinario y trdmites de proteccidon consular, asi como
a distintas areas y dependencias de los tres érdenes de gobierno;

Capturar datos correspondientes a los trdmites de pasaporte
realizados, tales como nombre, vigencia de su trdmite y
teléfonos;

Recibir valija con pasaportes expedidos y documentos devueltos
de la Oficina de Pasaportes en el Estado de México, ubicada en
Toluca;

Informar a usuarios sobre la resolucion de su trdmite de
pasaporte, ya sea via telefonica o personal;

Realizar entrevistas a los solicitantes de pasaporte ordinario, para
el llenado de su solicitud; y

Las demds que el Jefe o Jefa de Oficina, el Presidente o
Presidenta Municipal, el Ayuntamiento, Reglamentos y oftras
disposiciones legales y reglamentarias determinen.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:
Experiencia:

Conocimientos:

Responsabilidades:

Herramienta de trabajo:

Habilidades;

Condiciones de trabajo

Ambiente fisico

Horario de trabajo

Riesgos mds comunes

MANUAL DE ORGANIZACION

Nivel técnico o bachillerato.
Tres meses.

e Atencidn a usuarios.

e Uso de computadora.

e Solucion de problemas.

e Calificacion aprobatoria en exdmenes
de capacitacion, para recepcion de
tramites.

Administrativa y operativa con el personal y el
equipo.

Sellos oficiales.

Cojin de huellas dactilares.
Computadora.

Engrapadora.

Calculadora.

Ldmpara de luz ultravioleta.
Escdner, Impresora y fotocopiadora.

Inteligencia, capacidad, memoria, fluidez
verbal, capacidad de andlisis, recepcion de
informacién, habilidades  comunicativas,
saber escuchar, operatividad y dinamismo,
vision estratégica, toma de decisiones,
senfido de organizacioén, trabajo en equipo,
amabilidad y cortesia.

Esfuerzo mental 70%, esfuerzo fisico 30%,
destreza manual, voz y diccién, control
emocional, concentracion.

Espacio cerrado, con buena iluminacion vy
ventilacion adecuada, capaz de albergar a
gran cantidad de personas.

De 92:00hrs a 16:00hrs de lunes a viernes.

e Machucones.
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 Puesto: | AUXILIAR JURIDICO. |

Area de Oficina Municipal de Enlace con la Secretaria de

adscripcion: Relaciones Exteriores.

Reporta a: Jefe de Oficina Municipal de Enlace con la Secretaria de
Relaciones Exteriores.

Supervisa a: No aplica.

Interacciones Presidencia, Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreriq,

Internas: Administracion y UIPPE.

Interacciones  Oficina de Pasaportes en el Estado de México.

Externas:

Descripcion Genérica
Brindar atencién a usuarios, en cuanto a los servicios que ofrece la oficinag,
asi como revision de documentos juridicos, y administrativos relacionados
con los distintos érdenes de gobierno, ofreciendo un servicio eficiente y de
calidad, contfribuyendo a las mejoras de |la oficina.

Descripcion Especifica
e Atender frdmites con resoluciones judiciales, perdida de patria
potestad, permiso de un juez y demds casos de injerencia juridica;

e Recibiry revisar documentos para el trdmite de pasaporte ordinario;

e Proporcionar informes sobre requisitos para el trdmite de pasaporte
ordinario a las personas que lo soliciten;

e Verificar documentos, tales como actas de nacimiento,
credenciales de elector y cédulas profesionales, de los solicitantes
de trdmite de pasaporte ordinario;

e Ingresar la informacion de datos biogrdficos en el Mddulo de
enrolamiento Biogrdfico y Biométrico, proporcionado por el
proveedor o proveedora del servicio para el sistema de emision de
pasaportes;

e Preparar vdalijas con los expedientes para frdmite de pasaporte
ordinario, para ser enviado a la Oficina de Pasaportes en el Estado
de México, ubicada en Toluca;
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Descripcion Especifica

Elaborar oficios para envios de valijas con pasaportes a la Oficina
de Pasaportes en el Estado de México, asi como los requeridos para
solicitud y contestacion de asuntos relacionados con diversas dareas
del ayuntamiento;

Realizar reporte diario de trédmites de pasaporte ordinario, para el
envio de los expedientes a la Oficina de Pasaportes en el Estado de
México, ubicada en Toluca;

Recibir y readlizar llamadas telefonicas a usuarios solicitantes de
pasaporte ordinario y frédmites de proteccidn consular, asi como a
distintas areas y dependencias de los tres érdenes de gobierno;

Capturar datos correspondientes a los frdmites de pasaporte
realizados tales como nombre, vigencia del trdmite y teléfonos;

Recibir valija con pasaportes expedidos y documentos devueltos de
la Oficina de Pasaportes en el Estado de México, ubicada en
Toluca;

Informar a usuarios sobre la resolucion de su frdmite de pasaporte,
ya sea via telefénica o personal;

Realizar entrevistas a los solicitantes de pasaporte ordinario, para el
llenado de su solicitud;

Dar atencion a casos de proteccion consular, como fraslado de
restos, traslado de enfermos, custodia de menores, detenidos por
migracion, pension alimenticia y connacionales presos en el
extranjero, asi como a la poblaciéon en general que requiera el
servicio;

Elaborar informes del avance programdtico, para la Direccion de
Planeacion, de acuerdo al Programa Operativo Anual;

Elaborar requisiciones, para solicitud de insumos ante la Direccidn
de Administracion;
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Descripcion Especifica
e Revisar, modificar y dar seguimiento a confratos ante Ia Direccion
de Administracion, respecto a proveedores de servicio vy
mantenimiento a los equipos y dispositivos que se utilizan para el
trdmite de pasaporte.

e Los demdas que le solicite su jefe o jefa inmediata.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Experiencia:
Conocimientos:

Responsabilidades:

Herramienta de trabajo:

Habilidades;

Condiciones de trabajo

Ambiente fisico

Horario de trabajo

Riesgos mds comunes

MANUAL DE ORGANIZACION

Licenciatura en Derecho, Administracion,
Contaduria o carrera a fin.

Tres meses.

Atencion a usuarios.

Uso de computadora.

Solucién de problemas.

Cdlificacion aprobatoria en exdmenes de
capacitacion, para recepcion de trédmites.
Uso del idioma inglés en un 60%
Administrativa y operativa con el personal y el
equipo

Sellos oficiales.

Cojin de huellas dactilares.

Computadora.

Engrapadora.

Calculadora.

Lédmpara de luz ultravioleta.

Escdner, impresora y fotocopiadora.
Inteligencia, capacidad, memoria, fluidez
verbal, capacidad de andlisis, recepcion de
informacién, habilidades  comunicativas,
saber escuchar, operatividad y dinamismo,
vision estratégica, toma de decisiones,
senfido de organizacioén, trabajo en equipo,
amabilidad y cortesia.

Esfuerzo mental 70%, esfuerzo fisico 30%,
destreza manual, voz y diccién, control
emocional, concentracion.

Espacio cerrado, con buena iluminaciéon y
ventilacion adecuada, capaz de albergar a
gran cantidad de personas.

De 92:00hrs a 16:00hrs de lunes a viernes.

Machucones.
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| Puesto: | AUXILIAR GENERAL. |

Area de Oficina Municipal de Enlace con la Secretaria de

adscripcion: Relaciones Exteriores.

Reporta a: Jefe de Oficina Municipal de Enlace con la Secretaria de
Relaciones Exteriores.

Supervisa a: No aplica.

Interacciones Presidencia, Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreriq,

Internas: Administracion y UIPPE.

Interacciones  Oficina de Pasaportes en el Estado de México.

Externas:

Descripcion Genérica
Realizar actividades elementales de oficina, brindando atencién a
usuarios en cuanto a los servicios que ofrece la misma de una forma
eficiente y de calidad, contribuyendo a la mejora de la oficina.

Descripcion Especifica
e Recibir y revisar documentos para el frdmite de pasaporte
ordinario;
e Proporcionar informes sobre requisitos para el frdmite de
pasaporte ordinario a los usuarios que lo soliciten;

e Verificar documentos, tales como actas de nacimiento,
credenciales de elector y cédulas profesionales, de los
solicitantes de trdmite de pasaporte ordinario;

e Ingresar la informacion de datos biogrdaficos en el Mddulo de
enrolamiento Biogrdfico y Biométrico, proporcionado por el
proveedor o proveedora del servicio para el sistema de emision
de pasaportes;

e Preparar valijas con los expedientes para trdmite de pasaporte
ordinario, para ser enviado a la Oficina de Pasaportes en el
Estado de México, ubicada en Toluca;

e Elaborar oficios para envios de valijas con pasaportes a la Oficina
de Pasaportes en el Estado de México, asi como los requeridos
para solicitud y contestacidn de asuntos relacionados con
diversas dreas del ayuntamiento;
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Descripcion Especifica

Entregar pasaportes a usuarios;
Realizar reporte diario de trdmites de pasaporte;

Realizar reporte diario de trédmites de pasaporte ordinario, para el
envio de los expedientes a la Oficina de Pasaportes en el Estado
de México, ubicada en Toluca;

Captura de datos correspondientes a los trédmites de pasaporte
realizados, fales como nombre, vigencia de su tradmite y
teléfonos;

Recibir valija con pasaportes expedidos y documentos devueltos
de la Oficina de Pasaportes en el Estado de México, ubicada en
Toluca;

Informar a usuarios sobre la resolucion de su trdmite de
pasaporte, ya sea via telefonica o personal;

Realizar entrevistas a los solicitantes de pasaporte ordinario, para
el llenado de su solicitud; y

Las demds que el Jefe o Jefa de oficina Municipal de Enlace con
la Secretaria de Relaciones Exteriores, Presidente o Presidenta
Municipal, el Ayuntamiento, Reglamentos y otfras disposiciones
legales y reglamentarias determine.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:
Experiencia:

Conocimientos:

Responsabilidades:

Herramienta de trabajo:

Habilidades;

Condiciones de trabajo

Ambiente fisico

Horario de trabajo

Riesgos mds comunes

MANUAL DE ORGANIZACION

Nivel técnico o bachillerato.
Tres meses.

Atencion a usuarios.

Uso de computadora.

Solucién de problemas.

Certificacion de la Secretaria de Relaciones
Exteriores para dictaminar tframites.
Administrativa y operativa con el personal y el
equipo

Sellos oficiales.

Cojin de huellas dactilares.

Computadora.

Engrapadora.

Calculadora.

Lédmpara de luz ultravioleta.

Escdaner, Impresora y fotocopiadora.
Inteligencia, capacidad, memoria, fluidez
verbal, capacidad de andlisis, recepcion de
informacién,  habilidades  comunicativas,
saber escuchar, operatividad y dinamismo,
vision estratégica, toma de decisiones,
sentido de organizacion, frabajo en equipo,
amabilidad y cortesia.

Esfuerzo mental 70%, destreza manual 30%,
voz y diccion, conftrol emocional,
concenfracion.

Espacio cerrado, con buena iluminacién y
ventilacion adecuada, capaz de albergar a
gran cantidad de personas.

De 2:00hrs a 16:00hrs de lunes a viernes.

¢ Machucones.
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JUZGADO CIVICO
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Puesto: JUEZA Y/O JUEZ CiVICO

Area de Juzgado Civico.

adscripcion:

Reporta a: Secretario del Ayuntamiento.

Supervisa a: Secretario Civico, secretaria y personal administrativo.

Interacciones Facilitador, médico legista, psicdlogo, policias de custodia

Internas:

Interacciones Ciudadania, ayuntamiento; elementos de la policia en sus tres niveles
Externas: y ofras dreas administrativas del dmbito municipal y estatal.

Descripcion Especifica

Llevar a cabo audiencias publicas para resolver sobre la responsabilidad de las
personas probables responsables infractoras;

Fomentar y proponer la solucién pacifica de conflictos entre particulares, a fravés
de mecanismos alternativos de solucién de controversias como la mediacién, la
conciliacién o la justicia restaurativa;

Reportar inmediatamente al servicio publico gratuito de localizaciéon de personas
extraviadas del Estado de México, la informacidn sobre las personas reportadas,
sancionadas, asi como las que se encuentren en tiempo de recuperacion;
Autorizar la devolucién de los objetos y valores que portaban las personas al
momento de ingresar a las instalaciones del Juzgado Civico;

Ordenar gque se readlice el dictamen psicosocial a las personas infractoras para
poder aplicar medidas de Medidas para Mejorar la Convivencia Coftidiana;
Garantizar la seguridad juridica al debido proceso y los derechos humanos de las
personas probables infractoras;

Coadyuvar en el dmbito de su competencia, con el Ministerio publico y las
autoridades correspondientes;

Solicitar el auxilio de la fuerza puUblica, para el adecuado funcionamiento del
Juzgado Civico;

Remitir al ministerio pUblico a las personas que sean presentadas como probables
infractores, cuando los hechos constituyan un probable delito;

Dar vista a las autoridades competentes cuando derivado de la detencién,
fraslado o custodia las personas probables infractoras presenten indicios de
malltrato, abuso fisico o verbal o exaccion;

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

Comisionar al personal adscrito al Juzgado Civico para realizarse notificaciones y
diligencias;

Rendir un informe anual ante el cabildo;

Habilitar al personal para suplir las ausencias temporales de la o el Secretario
Civico;

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

Autorizar con su firma la expedicidon de copias certificadas a quien tenga interés
juridico y legitimo de documentos que obren en el archivo del Juzgado Civico;
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Conocer, Cdlificar e imponer sanciones que procedan por las infracciones que
deriven con motivo de la aplicacion del Libro Octavo del Cédigo Administrativo
del Estado de México en el dmbito de competencia municipal correspondiente,
excepto las de cardcter fiscal y se apegard a los procedimientos establecidos en
el mismo;

Atencion al publico en general para levantar actas informativas por el extravié de
documentos personales y vehiculares, asesorias, en su caso enviarlos al drea
correspondiente;

Realizar actas informativas por el extravid de documentos personales vy
vehiculares;

Ratificacién de firmas y huellas en convenios y contratos diversos;

Conocer, mediar y ser drbitro en hechos de trdnsito, siempre y cuando haya
lesiones de primer grado y dano en bienes particulares;

Elaborar y dar contestacion a diversos oficios;
Dar cuenta a la Tesoreria Municipal por los ingresos de cada mes por concepto
de actas informativas, ratificacion de firmas y huellas en documentos privados y

multas por infracciones al Bando Municipal;

Elaboracion de informes (POA), reportes trimestrales, mejora regulatoria, MIR,
remtys, entre ofros; y

Las demds que le confiere la Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus
Municipios, el Reglamento Respectivo y otras disposiciones juridicas aplicables.

Descripcion Genérica

Conocer y calificar respecto a infracciones administrativas establecidas en la Ley de
Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios asi como las establecidas en el
Bando Municipal vigente, y Reglamento Municipal de Justicia Civica, conocer lo
relacionado a hechos de trdnsito conforme a la Ley de Justicia Civica del Estado de
México y sus Municipios, Bando Municipal vigente, y Reglamento Municipal de Justicia
Civica.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Licenciatura en Derecho

Experiencia:

3 anos

Conocimientos:

En Derecho, administracion publica, redaccién
juridica, manejo de Windows y otros programas de
computacion.

Responsabilidades:

Sobre el trabajo de otras personas; atencion a la
ciudadania, sobre los equipos y medios de trabajo;
econdmica y sobre la calidad del servicio.

Herramienta de trabajo:

Computadora, reglamentos, leyes, sellos oficiales,
papeleria.

Habilidades;

Habilidad para delegar tareas, faciidad de palabra,
analitico, visibn estratégica, toma de decisiones,
cortesia, recepcidén de informacion, buena respuesta
en base a trabagjo bajo presidn, iniciativa propia,
liderazgo, companerismo, tolerancia a la ciudadania
en estado de intoxicacién por ingesta de alcohol o
sustancias foxicas.

Condiciones de trabajo

Esfuerzo fisico 20% y mental 80%, destreza manual,
vision, direccién, control emocional.

Ambiente fisico

Espacio adecuado con ventilacién e iluminacién.

Horario de trabajo

24 horas por 24 horas.

Riesgos mds comunes

Agresiones verbales, insultos, quejas, demandas y
estrés.
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Puesto: SECRETARIO Y/O SECRETARIA CiVICO

Area de Juzgado Civico.

adscripcion:

Reporta a: Juez Civico.

Supervisa a: Secretaria y/o secretario y personal administrativo.

Interacciones Personal del dreaq, facilitador, médico legista, psicélogo, policias de

Internas: custodia.

Interacciones La ciudadania, personal de otras dreas de la administracion publica

Externas: municipal y estatal, asi como con elementos de la policia en sus tres
niveles.

Descripciéon Genérica

ley.

En la administracién de justicia civica desde el dmbito administrativo brinda atencién al
publico en general para realizar actas informativas por el extravid de documentos
personales y vehiculares; conocer y calificar respecto a faltas administrativas al Bando
Municipal y conocer lo relacionado a hechos de trdnsito conforme a la Ley de Justicia
del Estado de México y sus Municipios y en ausencia del Juez Civico suplirlo conforme a la

Descripcion Especifica

Autorizar con su firma y el sello del Juzgado Civico las actuaciones en que
intervenga la o el Juez Civico en ejercicio de sus funciones;

Custodiar los objetos y valores de la o las personas probables infractoras previa
emisién de la boleta de registro que expida;

Elaborar las boletas de registro sefalando el nombre del infractor, su situacién
juridica descripcidon general de los bienes retenidos y, en su caso, el destino o
devolucién de dichos bienes;

Integrar y resguardar los expedientes relativos a los procedimientos del Juzgado
Civico;

Devolver los objetos y valores de las personas infractoras;

Vigilar la integracién y actualizacion del Registro de Personas Infractoras;

Suplir las ausencias de la o el Juez Civico, si esta es mayor a quince dias deberd
autorizarse en sesidon de cabildo;

Elaborar actas informativas en base a algunas peticiones de la ciudadania;
Ratificacién de huellas y firmas en convenios y/o contratos entre particulares;

Llevar a cabo audiencias publicas para resolver sobre la responsabilidad de las
personas probables infractoras;

Conocer, conciliar y constituirse en drbitro en hechos de trdnsito, bajo las
atribuciones que marca la Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus
Municipios, asi como el Bando Municipal y demds ordenamientos legales;
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e FElaborar oficios a otras dependencias de la administracion publica municipal o
estatal y;

e Las demds que le solicite la o el Juez civico.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Licenciatura en Derecho

Experiencia:

3 anos

Conocimientos:

Conocimientos en derecho, administraciéon publica,
Manejo de Windows y computacion.

Responsabilidades:

Sobre el frabajo de ofras personas, sobre los equipos y
medios de trabajo, econdmica, sobre la calidad del
servicio y el contacto con los ciudadanos.

Herramienta de trabajo:

Computadora, leyes, reglamentos, acuerdos
municipales, material de papeleria y sello oficial.

Habilidades;

Facilidad de palabra, buena respuesta en el trabajo
bajo presiéon, habilidad para tomar decisiones, trabajar
en equipo.

Condiciones de trabajo

Resistencia a jornadas prolongadas de frabajo,
esfuerzo fisico 40% y mental 60%.

Ambiente fisico

Bueno con ventilacion e iluminacidon adecuada.

Horario de trabajo

24 horas por 24horas.

Riesgos mds comunes

Agresiones fisicas y verbales, quejas, demandas y
estrés.
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Puesto: SECRETARIA O SECRETARIO ADMINISTRATIVO.

Area de Juzgado Civico.

adscripcion:

Reporta a: Juez Civico y Secretario Civico.

Supervisa a:

Interacciones Personal del drea.

Internas:

Interacciones Ciudadania que acude al drea, personal de otras dreas
Externas: administrativas del dmbito municipal y estatal.

Descripcion Genérica
Atencidon a la ciudadania en la redaccidn de actas informativas de diversa indole,
elaboracién de diversos oficios, informes, registro de libros, manejo de archivo.

Descripcion Especifica

e Atender ala ciudadania que acude al Juzgado Civico;

e Readlizar actas informativas por extravio de documentos personales y de vehiculos
como son: credencial para votar con fotografia, licencia de conducir, pasaporte,
cartillas de vacunacioén, placas de circulacion entre otras;

e Elaborar oficios de indole diversa;

e Recabary elaborar formatos requeridos por diversas instancias;

e Manejo de la correspondencia y archivo del Juzgado Civico;

e Atencidn de teléfono y correo institucional;

e Elaboracién de diferentes informes (POA) reportes trimestrales y Mejora
Regulatorig, retys, remtys, MIR, entre ofros;

e Llevarregistro en los libros de gobierno que se llevan en la oficina;
e Elaborarregistro de érdenes de pago giradas por esta oficina; y

e Las demds que le solicite su jefe o jefa inmediato.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Carrera técnica.

Experiencia: 1 ano.
Conocimientos: Manejo de PC.
Redaccion.

Conocimientos en derecho.

Responsabilidades:

Atencidon a la ciudadania.

Uso y cuidado del equipo de trabagjo.
Contacto con los ciudadanos.
Material de papeleria.

Herramienta de trabajo:

Computadora, impresora, érdenes de pago, sello
oficial.

Habilidades;

Memoria, fluidez verbal, capacidad de andlisis,
recepciobn de informacién, saber  escuchar,
adaptabilidad, sentido de organizacién, amabilidad y
cortesia, trabcjo en equipo, iniciativa propia,
discrecion.

Condiciones de trabajo

Esfuerzo fisico 70% y mental 30%, destreza manual,
resistencia a carga de frabaijo.

Ambiente fisico

Bueno, adecuada iluminacién y ventilacion.

Horario de tfrabajo

Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas

Riesgos mdas comunes

Faltas de respeto de la ciudadania
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Puesto: MEDICO LEGISTA

Area de Juzgado Civico.

adscripcion:

Reporta a: Juez Civico y Secretario Civico.

Supervisa a:

Interacciones Personal del drea.

Internas:

Interacciones Personas de la ciudadania que son presentados como probables
Externas: infractores de haber cometido una conducta inadecuada

considerada infraccidon administrativa establecida en el Bando
Municipal Vigente.

Descripciéon Genérica

Certificacién de las personas en cuanto al estado psicofisico, estado de ebriedad,
lesiones y edad clinica presentadas ante el Juez Civico; como probables responsables de
haber cometido infraccion administrativa establecida en el Bando Municipal Vigente.

Descripcion Especifica

e Valorar a las personas probables infractoras presentadas ante el Juez Civico y
auxiliar a quienes requieran de atencién médica inmediata;

e Emitir los certificados en el dmbito de su competencia, respecto a las personas
que lo requieran y sean presentadas en el Juzgado Civico;

e Solicitar el inmediato traslado a un centro de atencidén hospitalaria a las o los
detenidos que presenten lesiones 0 menoscabo a su salud, y que por naturaleza y
gravedad requieran de valoracién médica especializada;

e Llevarun libro de registro de las certificaciones médicas que redlice;

e Dependiendo del resultado de la certificacion médica de las personas emite
recomendaciones para su cuidado o atencién médica; y

Las demds que le solicite su jefe o jefa inmediata.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Medico titulado

Experiencia:

1 ano

Conocimientos:

Manejo de PC, conocimientos de medicina en
general.

Responsabilidades:

Valorar a las personas probables infractoras, emitir
certificado médico, solicitar el inmediato traslado a un
centro de atencién hospitalaria a los detenidos que
presenten lesiones o menoscabo a su salud, llevar un
lioro de registro de las certificaciones médicas que
redlice, las demds que le confiera la Ley y otras
disposiciones aplicables.

Herramienta de trabajo:

Computadora.
Impresora.

Habilidades:

Identificacién de olores, fluidez verbal, recepcién de
informacién, saber escuchar, amabilidad y cortesia,
trabajo en equipo, discrecion.

Condiciones de trabajo

Esfuerzo fisico 50% y mental 50%.

Ambiente fisico

Bueno, adecuada iluminacién y ventilacion.

Horario de trabajo

Abierto las 24 horas todos los dias
del ano de acuerdo a la presentacién de personas.

Riesgos mdas comunes

Faltas de respeto de la ciudadania.
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Puesto: FACILITADOR

Area de Juzgado Civico.

adscripcion:

Reporta a: Juez Civico y Secretario Civico.

Supervisa a:

Interacciones Personal del drea.

Internas:

Interacciones Personas de la ciudadania que son presentados ante el Juez Civico

Externas: como responsable de haber cometido una infraccion administrativa
establecida en el Bando Municipal Vigente.

Descripcion Genérica
Interaccidn con las personas responsables de haber cometido una infraccidn
administrativa las cuales generaron un dano entre si, cuidar que las partes participen en
el procedimiento de manera libre y voluntaria, exentas de coacciones o de influencia
alguna.

Descripcion Especifica
e Conducir el procedimiento de mediacién o conciliacién en forma gratuita,
imparcial fransparente, flexible y confidencial;

¢ Informar a los involucrados sobre la naturaleza, principios, fines y alcances de la
mediacion , de la conciliacién y de la justicia restaurativa;

e Cuidar que las partes participen en el procedimiento de manera libre y voluntaria,
exentas de coacciéon o de influencia alguna;

e Informar a las y los participantes, la posibilidad de cambiar el medio alterno de
solucion de controversias, cuando de acurdo con los participantes resulte
conveniente emplear uno distinfo al inicialmente elegido, siempre que este sea
mds conveniente para ambas partes;

e Llevarun libro de registro de los procesos de mediacién o conciliacion;

e Asegurarse de que los convenios entre las partes estén apegados a legalidad; y

Las demds que le solicite su jefe o jefa inmediata.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Licenciado en Derecho, Medios alternos de solucion
de conflictos, psicologia, antropologia, frabajo social,
en comunicaciones o carrera a fin.

Experiencia:

1 ano

Conocimientos:

Manejo de PC, conocimientos en Mediacion.
Conciliacion y Justicia Restaurativa.

Responsabilidades:

Conducir el procedimiento de mediacién o
conciliacién en forma gratuita, imparcial, transparente,
flexible y confidencial, llevar un libro de registro de los
procesos de mediacion, redactar, revisar y en su caso
autorizar y firmar los acuerdos de o convenios a que
lleguen los participantes a través de la medicion o de
la conciliacion en términos de lo previsto por la Ley de
Mediacion, Conciliacién y promocién de la Paz Social
para el Estado de México; asegurarse de que los
convenios entre las partes estén apegados a la
legalidad, someterse a los programas de capacitaciéon
continua y evaluacion peridédica en los términos de las

disposiciones aplicables, proporcionar copia
certificada del convenio generado.

Herramienta de trabajo: Computadora.
Impresora.

Habilidades:

fluidez verbal, recepcidén de informacion, saber
escuchar, amabilidad y cortesia, trabajo en equipo,
discrecion.

Condiciones de trabajo

Esfuerzo fisico 30% y mental 70%.

Ambiente fisico

Bueno, adecuada iluminacidén y ventilacion.

Horario de trabajo

Abierto de las 09:00 a las 16:00 horas de lunes a viernes.

Riesgos mdas comunes

Faltas de respeto de la ciudadania.
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Puesto: PSICOLOGO.

Area de Juzgado Civico.

adscripcion:

Reporta a: Juez Civico y Secretario Civico.

Supervisa a:

Interacciones Personal del drea.

Internas:

Interacciones Personas de la ciudadania que son presentados como infractores al
Externas: Bando Municipal.

Descripcion Genérica

Aplicar herramientas que permitan llevar a cabo una evaluacién de perfil psicosocial
para determinar el nivel de riesgo de una futura conducta antisocial de la persona
probable infractor.

Descripcion Especifica

Contener a la persona probable infractora, en caso de presentar alguna
afectacion emocional;

Evaluar condiciones psicosociales presentes que incrementen el riesgo de
agresion de la persona probable responsable infractora para indagar sobre del
origen del problema y determinar acciones que incidan en el comportamiento
cognitivo conductual;

Evaluar el dano psicoldégico y emocional a la victima;

Elaborar un reporte para la o el Juez Civico sobre las evaluaciones del perfil
psicosocial realizadas; y

Las demds que sefnalen las autoridades competentes en materia de Justicia
Civica y ofras disposiciones juridicas aplicables.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Psicdlogo

Experiencia:

1 ano

Conocimientos:

Manejo de PC, conocimientos en herramientas que
permitan llevar a cabo una evaluacién de un perfil
psicosocial para determinar el nivel de riesgo de una
futura conducta antisocial.

Responsabilidades:

Elaborar un reporte para la o el Juez Civico sobre las
evaluaciones de perfil psicosocial realizadas, evaluar el
dano Psicolégico y emocional de la victima.

Herramienta de trabajo:

Computadora.
Impresora.

Habilidades:

Fluidez verbal, recepcién de informacién, saber
escuchar, amabilidad y cortesia, trabajo en equipo,
discrecién.

Condiciones de trabajo

Esfuerzo fisico 30% y mental 70%.

Ambiente fisico

Bueno, adecuada iluminacién y ventilacion.

Horario de tfrabajo

Abierto las 24 horas todos los dial del ano de acuerdo
a la presentacion de personas.

Riesgos mdas comunes

Faltas de respeto de la ciudadania.
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Puesto: ELEMENTOS DE SEGURIDAD

Area de Juzgado Civico.

adscripcion:

Reporta a: Juez Civico y Secretario Civico.

Supervisa a:

Interacciones Personal del drea.

Internas:

Interacciones Personas de la ciudadania que son presentados como infractores al
Externas: Bando Municipal.

Descripcion Genérica
Realizar el ingreso y salida de las personas infractoras a las dreas correspondientes, asi
como revisar a los mismos para evitar la introduccién de objetos que pudieran constituir
inminentemente riesgo a su integridad fisica con estricto apego a los derechos humanos.

Descripcion Especifica
e Vigilar las instalaciones del Juzgado Civico y brindar proteccion a las personas
gue en él se encuentren;

e Auxiliar a los elementos de policia que hagan presentaciones, en la custodia de
las personas probables infractores hasta su ingreso a las dreas correspondientes;

e Custodiar a las personas infractoras y probables infractoras, que se encuentren en
las dreas del Juzgado Civico, asi como velar por su integridad fisica; y

e Las demds facultades que le confiere la Ley de Justicia Civica del Estado de
México y sus Municipios, el Reglamento respectivo y las demds disposiciones
juridicas aplicables.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Preparatoria

Experiencia:

3 anos

Conocimientos:

Manejo de PC, conocimientos de vigilancia y
seguridad a las personas.

Responsabilidades:

Vigilar las instalaciones del Juzgado Civico y brindar
proteccidén a las personas que se encuentren,
Custodiar a las personas infractoras y probables
infractoras que se encuentren en las dreas del
Juzgado Civico asi como velar por su integridad.

Herramienta de trabajo:

Computadora.
Impresora.

Habilidades:

Fluidez verbal, recepcién de informacién, saber
escuchar, amabilidad y cortesia, tfrabajo en equipo,
discrecién.

Condiciones de trabajo

Esfuerzo fisico 70% y mental 30%.

Ambiente fisico

Bueno, adecuada iluminacién y ventilacion.

Horario de tfrabajo

Abierto las 24 horas todos los dial del ano de acuerdo
a la presentacion de personas.

Riesgos mdas comunes

Faltas de respeto de la ciudadania.
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Puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

Area de Juzgado Civico.

adscripcion:

Reporta a: Juez Civico y Secretario Civico.

Supervisa a:

Interacciones Personal del drea.

Internas:

Interacciones Personas de la ciudadania que son presentados como infractores al
Externas: Bando Municipal.

Descripcion Genérica
Efectuar las notificaciones y diligencias que instruya el Juez Civico.

Descripcion Especifica
e Asistir a la o el Juez Civico y a la o él Secretario Civico, en las funciones
administrativas de oficina y archivo;

e Efectuar las notificaciones y diligencias que le instruya la o el Juez Civico, en
estricto apego a las disposiciones de la presente Ley, el respectivo Reglamento de
Justicia Civica Municipal o su equivalente y las demds disposiciones juridicas
aplicables; y

e Las demds labores administrativas que para el cumplimiento de las funciones del
Juzgado Civico le sean instruidas por la o el Juez Civico o la o el Secretario Civico,
y las que le confiere la presente Ley y ofras disposiciones juridicas aplicables.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Licenciatura en derecho, psicologia o Trabajo Social

Experiencia:

1 ano

Conocimientos:

Manejo de PC, conocimientos en herramientas que
permitan tener un dialogo pacifico con las y los
ciudadanos.

Responsabilidades:

Efectuar las nofificaciones y diligencias que requiera la
o el Juez Civico y/o la o el Secretario Civico.

Herramienta de trabajo:

Computadora.
Impresora.

Habilidades:

Fluidez verbal, recepcidén de informaciéon, saber
escuchar, amabilidad y cortesia, trabajo en equipo,
discrecién.

Condiciones de trabajo

Esfuerzo fisico 60% y mental 40%.

Ambiente fisico

Bueno, adecuada iluminacién y ventilacion.

Horario de trabajo

De las 09:00 a 16:00 horas de lunes a viernes

Riesgos mdas comunes

Faltas de respeto de la ciudadania.
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Puesto: COORDINADOR Y/O COORDINADORA DE ARCHIVO
MUNICIPAL (Titular del Area Coordinadora de Archivos).

Al Fle e Secretaria del Ayuntamiento

adscripcion:

Reporta a: Secretaria del Ayuntamiento, Unidad de Informacion
Planeacion, Programaciéon y Evaluacion, Archivo General
de la Nacioén y Archivo General del Estado de México.

Supervisa a: Personal adscrito al Archivo.

Interacciones | Todas las Unidades Administrativas del Ayuntamiento.

Internas:

Interacciones | Archivo General de la Nacion y Archivo General del

Externas: Estado de México.

Descripcion Genérica

Mantener y conservar los archivos y expedientes de las diferentes
administraciones para la preservacion de la informacion, asi mismo
promover que las dreas operativas lleven a cabo las acciones de gestion
documental y administracion de los archivos, de manera conjunta con las
unidades administrativas, dreas competentes del sujeto obligado.

Descripcion Especifica

Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de
organizacion y conservacion de archivos, cuando la especialidad
del sujeto obligado asi lo requiera.

Supervisar que los acervos de los Archivos que coordina se
encuentren organizados, inventariados, actualizados y conservados
de conformidad con las disposiciones aplicables en la materia, con
el propdsito de facilitar su localizacion y disponibilidad e integridad.

Elaborar con la colaboracion de los responsables de los archivos de
trdmite, de concentracion y en su caso el historico, los instrumentos
de control archivistico previstos en la Ley, las leyes locales y sus
disposiciones reglamentarias, asi como la normativa que derive de
ellos.

Realizar un Programa de Capacitacion y Asesoria Archivistica para
las Unidades Administrativas con las cuales se coordina.
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Coordinar la operaciéon de los archivos de trédmite, concentracion y,
en su caso, histdrico, de acuerdo con la normatividad.

Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o
a quién éste designe, el programa anual.

Autorizar la fransferencia de los archivos cuando un drea o unidad
del sujeto obligado sea sometida a procesos de fusidn, escision,
extincion o cambio de adscripcion; o cualquier modificacidon de
conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Coordinar, con las dreas o unidades administrativas, las unidades de
acceso y la conservacion de los archivos.

Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que
realicen las dreas operativas.

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y
automatizacion de los procesos archivisticos y a la gestion de
documentos electronicos de las dreas operativas.

Elaborar en coordinacidn con los Archivos de Trdmite, de
Concentracion e Histéricos, el Cuadro General de Clasificacion.

Elaborar y mantener actualizado el Directorio de Responsables de
los Archivos de Tramite, Concentracion e Historicos existentes en Ias
Unidades Administrativas bajo su coordinacion, y furnarlo a la
Secretaria Técnica para su registro.

Coadyuvar con el Area responsable del desarrollo y aplicacién de
las tecnologias de la informacion de cada Sujeto Obligados y con la
Secretaria  Técnica, en las actividades destinadas a la
automatizacion y digitalizacion de los Archivos y la Gestion de
Documentos de Archivo Electrénicos;
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Licenciatura en Historia o carrera a fin.

Experiencia:

De 6 meses a 1 ano.

Conocimientos:

En Historia, Archivologia, Administracion vy
Calidad.

Responsabilidades:

El buen funcionamiento del equipo de
coOmputo, impresora, escdner, sobre la
calidad, la Administracion publica, el buen
estado y funcionamiento del edificio.

Herramienta de trabajo:

Cubre bocas especiales, guantes de latex y
algoddn, brochas de pelo fino, plegaderas,
lentes de proteccidon, bata, equipo de
computo, impresora, escdner y  enseres
papeleria propia de oficina.

Habilidades:

Habilidad para delegar tareas,
inteligencia/capacidad, memoria, fluidez
verbal, capacidad de andlisis, recepcion de
informacidén, saber escuchar, operatividad,
adaptabilidad, capacidad para ejercer la
critica, toma de decisiones, senfido de
organizaciéon, amabilidad y  cortesiq,
atencién al publico, frabajo en equipo,
iniciativa propia, companerismo, creatividad
y liderazgo.

Condiciones de trabajo

Esfuerzo mental 60% v fisico 40%, resistencia al
polvo, vision regular, voz y diccidén, control
emocional y concentracion.

Ambiente fisico

Espacio adecuado, Ventilaciéon e lluminacion.

Horario de trabajo

De lunes a viernes de 2:00 a 16:00 horas.

Riesgos mds comunes

Infeccion en los ojos por el polvillo que
contienen los libros o expedientes antiguos,
contagio por hongos que tienen algunos
documentos.
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Puesto: SECRETARIA (RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE)

Area de Coordinacién de Archivo Municipal.

adscripcion:

Reporta a: Coordinador de Archivo Municipal (Titular del Area
Coordinadora de Archivos).

Supervisa a: No aplica.

Interacciones | Todas las Unidades Administrativas del Ayuntamiento.

Internas:

Interacciones | Archivo General de la Nacidén y Archivo General del

Externas: Estado de México.

Descripcion Genérica
Contar con los conocimientos, habilidades, competencias y
experiencia archivisticos acordes a su responsabilidad y apoyar en las
actividades administrativas (oficios, memordndums, tarjetas informativas,
reportes, informes de las actividades realizadas, copias, etc.).

Descripcion Especifica
e Aplicar de manera oportuna el fratamiento correspondiente a los
documentos que forman parte del Archivo, el cual estard integrado
por las siguientes actividades: recepcion, identificacion,
organizacion  (clasificacion, expedientacidon y  ordenacion),
inventario, seleccion preliminar y transferencia.

e Integrar y organizar los expedientes que cada drea o unidad
produzca, use y reciba.

e Resguardar los archivos y la informacion que haya sido clasificada
de acuerdo con la legislacion en materia de fransparencia y
acceso a la informacion publica, en tanto conserve tal cardcter.

e Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la
elaboracion de los inventarios documentales.

e Brindar los servicios de consulta, préstamo y reproduccidon de
documentos del Archivo de Tramite, conforme a las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables.

e FEjecutar acciones de seguimiento que garanticen la localizacion
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expedita y conservacion de los documentos del Archivo de Trdmite.
Utilizar equipos, materiales y tecnologias de la informacion y la
comunicacion que garanticen la disponibilidad y conservacion de
los fondos documentales existentes en el Archivo de Tramite.

Realizar el proceso de identificacion de las series documentales y
coadyuvar con el Area Coordinadora de Archivos y el Archivo de
Concentracion, para la elaboracion del Cuadro de Clasificacion
Archivistica respectivo.

Instrumentar las medidas necesarias para evitar la acumulacion de
expedientes que ya no se encuenfran activos, y realizar su
transferencia al Archivo de Concentracion.

Aplicar la seleccion preliminar a los expedientes de tramite
concluido como paso previo a su transferencia al Archivo de
Concentracion, en términos de la normatividad aplicable en la
materia.

Llevar un confrol efectivo de la documentacion, a través de la
elaboracion del Inventario General de Archivo, desde su ingreso
hasta su transferencia primaria, verificando la correcta aplicaciéon
de las normas existentes en materia archivistica.

Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones
dictados por el area coordinadora de archivos.

Presentar los informes que le sean requeridos por el Area
Coordinadora de Archivos o por ofras instancias, en relacion al
desarrollo de las actividades y al cumplimiento de sus programas.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Preparatoria y/o carrera técnica.

Experiencia:

6 meses

Conocimientos:

Computacion, conocimiento de los
programas Word y Excel, saber leer letra
manuscrita  de siglos pasados, técnicas
secretariales, archivistica

Responsabilidades

Sobre los equipos y medios de trabajo que se
encuentran en la oficina.

Herramienta de trabajo:

Computadora, inventario del archivo,
volUmenes o caqjas confeniendo los
documentos de uso cofidiano, guantes,
cubre bocas.

Habilidades:

Realizar las tareas propias del archivo,
memoria, fluidez verbal, habilidad
comunicativa, saber escuchar,
adaptabilidad, saber tomar decisiones, tener
senfido de organizacion, amabilidad vy
cortesiac con los companeros vy las
companeras de trabajo y el publico. Trabajo
en equipo, iniciativa y companerismo.

Condiciones de trabajo

Esfuerzo mental 80%, esfuerzo fisico 20%,
destreza manual; se requiere resistencia a
posturas prolongadas y al polvo.

Ambiente fisico

lluminacion.
Espacio Adecuado.

Horario de trabajo

9:00 a 16:00 horas de lunes a viernes.

Riesgos mds comunes

Infeccion por hongos, irritacion de la piel,
irritacion de los ojos y piel, enfermedades de
gripa y tos, aspiracion de polvillo que expiden
los expedientes y libros, enfermedades de
garganta, nariz y pulmones, disminucion de la
capacidad visual.
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Puesto: RESPONSABLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

Area de
adscripcion:

Coordinacién de Archivo Municipal.

Reporta a:

Coordinador de Archivo Municipal (Titular del Area
Coordinadora de Archivos)

Supervisa a: No Aplica

Interacciones
Internas:

Todas las Unidades Administrativas del Ayuntamiento.

Interacciones | Archivo General de la Naciény Archivo General del
Externas: Estado de México.

Descripcion Genérica

Contar con los conocimientos, habilidades, competencias y
experiencia archivisticos acordes a su responsabilidad como mantener
ordenadas las cajas del Archivo de Concentracidon en donde se
resguardan los documentos que corresponden a cada una de las
unidades administrativas del Ayuntamiento, con la finalidad de agilizar la
localizacion de la documentacion que requieran.

Descripcion Especifica

Recibir Unicamente los expedientes de trédmite concluido cuando éstos se
encuentren organizados de conformidad con las disposiciones juridicas,
administrativas y técnicas aplicables, procurando que la transferencia sea
dgil para integrar adecuadamente la documentacioén al acervo.

Brindar servicios de préstamo y consulta a las unidades o dreas
administrativas productoras de la documentacion que resguarda.

Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de
los expedientes.

Infegrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de
disposiciéon documental, incluyendo dictdmenes, actas e inventarios.

Utilizar equipos, materiales y tecnologias de la informacién y la
comunicacion que garanticen la disponibilidad y conservacion de los
fondos documentales existentes en el Archivo.
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Coadyuvar con el Area Coordinadora de Archivos en la coordinacién
normativa de los Archivos de Tramite existentes en las Unidades
Administrativas bajo el dmbito de su competencia y el otorgamiento de la
capacitacién y asesoramiento requerido, con el propdsito de realizar de
manera homogénea el fratamiento documental de los expedientes en
gestion.

Elaborar el Inventario General de los fondos que posea el Archivo de
Concentracién.

Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de
acuerdo con lo establecido en el catdlogo de disposicion documental.

Implementar las acciones necesarias para evitar la acumulacion de
documentacioén, procurando la oportuna seleccidon y transferencia de los
expedientes al Archivo Histérico correspondiente, conforme a las normas
establecidas.

Contribuir con el Area Coordinadora de Archivos, en el andlisis y solucién
de las necesidades que se presenten con respecto al manejo de la
documentacidon semiactiva.

Identificar los expedientes que integran las series documentales que
hayan cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores
histéricos, para que sean transferidos a los archivos histéricos de los
sujetos obligados, segun corresponda.

Promover la baja documental de los expedientes que integran las
series documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en
sU caso, plazos de conservacidn y que no posean valores histoéricos,
conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

Publicar, al final de cada ano, los dictdmenes y actas de baja
documental y transferencia secundaria, en los términos que establezcan
las disposiciones en la materia y conservarlos en el archivo de
concentraciéon por un periodo minimo de siete anos a partir de la
fecha de su elaboracion.

Presentar los informes que le sean requeridos por el Area Coordinadora de
Archivos o por otras instancias, en relacion al desarrollo de las actividades
y al cumplimiento de sus programas.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Secundaria terminada

Experiencia:

Dos meses

Conocimientos:

Conocimientos bdsicos de computacion, historia y
resguardo de Archivos.

Responsabilidades:

Equipo de computo que se le asigne, que el
trabajo que realice sea de calidad y atencién
esmerada al personal de los archivos de
tramite.

Herramienta de trabajo:

Bata, guantes, cubre bocas, googles, cajas
de archivo muerto, cajas galleteras, material
de limpieza, computadora, mesa de frabajo,
silla y enseres papeleria propia de oficina.

Habilidades:

Tener buena memoria, fluidez verbal, tener
capacidad de andlisis, recepcidon de
informacidén, habilidad comunicativa, saber
escuchar, tener creatividad, ser dindmico,
adaptacion al ambiente y al trabagjo, tener
senfido de organizacién, tener buena
atencién con el publico, trabajo en equipo,
iniciativa y companerismo, tener buena voz y
diccion.

Condiciones de trabajo

Se requiere esfuerzo fisico 50% y mental 50%,
destreza manual, resistencia a posturas
prolongadas, resistencia al  polvo, vy
concentracion.

Ambiente fisico

lluminacién, ventilacion y espacio adecuado.

Horario de frabajo

9:00 a 16:00 horas de lunes a viernes.

Riesgos mds comunes

Machucones, irritacion de ojos, manos y piel
en general por el contacto de documentos
de archivo.
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Puesto: RESPONSABLE DEL ARCHIVO HISTORICO

Area de Coordinacién de Archivo Municipall.

adscripcion:

Reporta a: Coordinador de Archivo Municipal (Titular del Area

Coordinadora de Archivos)

Supervisa a: No Aplica

Interacciones | Todas las Unidades Administrativas del Ayuntamiento.

Internas:

Interacciones | Archivo General de la Nacidon y Archivo General del

Externas: Estado de México.

Descripcion Genérica

Contar con los conocimientos, habilidades, competencias vy
experiencia archivisticos acordes a su responsabilidad Resguardar vy
mantener en condiciones éptimas los archivos historicos municipales.

Descripcion Especifica

Coordinar y supervisar la aplicacién de manera oportuna del
tratamiento que corresponda a los documentos que forman parte
del Archivo Histdrico, el cual estard integrado por las siguientes
actividades: recepcion, ordenacion, instalacion, descripcion,
consulta, conservacion y difusion y, en su caso, la restauracion de
los documentos que integren sus fondos.

Recibir las transferencias secundarias y organizar y conservar
los expedientes bajo suresguardo.

Mantener debidamente ordenada conforme a los principios
archivisticos de procedencia y de orden original, la
documentacion que infegra sus fondos documentales.

Elaborar, con la asesoria de la Secretaria Técnica y el Area
Coordinadora de Archivos, los instrumentos de descripcion (Guias,
Inventarios, Catdlogos e indices) que permitan el control y la
localizacion expedita de los documentos requeridos por los
usuarios.

Elaborar el Inventario General de los fondos documentales del
Archivo Historico.
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e Coadyuvar con el Area Coordinadora de Archivos o, en su caso,
con el Archivo de Concentracidon, en la realizacion del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica.

e Coadyuvar con la Secretaria Técnica y el Area Coordinadora de
Archivos, en la emision de la normatividad administrativa que
regule la transferencia secundaria de los expedientes y series
documentales existentes en los Archivos de Concentracion.

e Brindar la consulta y reproducciéon de los documentos que integran
sus fondos y, de manera excepcional, autorizar la salida temporal
de los expedientes, para lo cual deberd tomar las medidas que
garanticen la integridad, seguridad, conservacion y el reintegro de
los mismos. La salida de los documentos histéricos del inmueble del
Archivo Histérico solo procederd por motivos legales, realizacion de
procesos técnicos y de restauracion y exposiciones culturales.

e Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la
elaboracion de los instrumentos de control archivistico previstos
en esta Ley, asi como en la demds normativa aplicable.

e Implementar politicas y estrategias de preservacion que permitan
conservar los documentos histéricos y aplicar los mecanismos vy las
herramientas que proporcionan las tecnologias de la informacion
para mantenerlos a disposicion de los usuarios.

e Facilitar el acceso publico alos documentos.

e Establecer acuerdos de cooperacion con instituciones educativas,
culturales y de investigacion, de conformidad con la normatividad
en la materia.

e Presentar los informes que le sean requeridos por el Area
Coordinadora de Archivos o por ofras instancias, en relacién al
desarrollo de las actividades y el cumplimiento de sus programas.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Preparatoria o carrera técnica

Experiencia:

3 meses

Conocimientos:

Los adquiridos en forma autodidacta
referente a la archivistica y la informdtica, los
recibidos de la Coordinacién de Archivos del
Estado de México y los cursos bdsicos de
Computacion en el RIA.

Responsabilidades:

Sobre los equipos y medios de frabajo, sobre
la calidad del servicio y el contacto con los
ciudadanos.

Herramienta de trabajo:

Lentes de proteccion, cubre boca especial,
guantes de latex y de algoddn, lupa,
l[dmpara con lupa, brochas de pelo fino,
plegaderas, prensa de madera para
encuadernar, equipo de coémputo, escdner e
impresora, camara digital y papeleria usada
en la oficina.

Habilidades:

Memoria, fluidez verbal, voz, diccién.
capacidad de andlisis, recepcion de
informacioén, saber escuchar, mofivacion,
operatividad, senfido de organizacion,
amabilidad y cortesia, atencidén al publico,
trabgjo en equipo, iniciativa propia vy
companerismo,

Condiciones de trabajo

Esfuerzo fisico 20% y mental 80%, resistencia a
posturas prolongadas, polvo, vision regular y
concentracion.

Ambiente fisico

lluminacion
Ventilacién
Espacio adecuado

Horario de trabajo

De 92:00 a 16:00 horas de lunes a viernes.

Riesgos mds comunes

Disminucion de la capacidad  visual,
infecciones en los ojos, en la piel y en los
pulmones por el confacto con documentos
de archivo.
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Puesto: CRONISTA MUNICIPAL

Area de Secretaria del Ayuntamiento

adscripcion:

Reporta a: Secretaria del Ayuntamiento, UIPPE y la Asociacion
Mexiquense de Cronistas Municipales (AMECROM).

Supervisa a: Auxiliar de la Cronista Municipal

Interacciones Todas las dreas del Ayuntamiento y organismos auxiliares

Internas:

Interacciones Asociaciéon Mexiquense de Cronistas  Municipales
Externas: (AMECROM).

Descripcion Genérica
Dar a conocer a la poblacion, a través de la narracion escrita, fotogrdfica
o audiovisual los sucesos histéricos y de mayor relevancia que hayan
acontecido en el municipio.

Descripcion Especifica
e Elaborar y vigilar que se ejecute el Programa Operativo del
Presupuesto Anual del departamento de Cronista municipal;

e Dar a conocer a la poblacion, a través de la narracion escrita,
fotografica o audiovisual los sucesos histéricos y de mayor
relevancia que hayan acontecido en el municipio;

e Promover, investigar y divulgar, periocdicamente el pafrimonio
histérico y cultural del municipio;

e Promover el rescate, organizacion y conservacion de los archivos
histéricos del municipio para el conocimiento de la poblacion;

e Conocer y divulgar el patrimonio cultural intangible del municipio; y

e lLas demds que tiendan a fortalecer la identidad y el desarrollo
municipal;

e Realizar investigaciones en los libros de Cabildo o en diferentes
secciones del archivo municipal sobre la informacion relativa a la
Historia del Municipio;
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Descripcion Especifica

Secretaria Técnica o Secretario Técnico del Comité de Seleccidon
Documental:

Suplir al Presidente en sus ausencias y auxiliarlo en sus funciones;
Coordinar el funcionamiento del Comité de Seleccidon Documental;
Solicitar a la Comision Dictaminadora de Depuracion de
Documentos la asesoria técnica necesaria en materia de seleccion

documental;

Aprobar el proceso de seleccion preliminar o final aplicado a los
expedientes de frdmite concluido por las Unidades Administrativas;

Elaborar y firmar el Acta de Baja de los documentos producto del
proceso de seleccion preliminar;

Tramitar ante la Comision Dictaminadora de Depuracion de
Documentos la validacion del proceso de seleccion final realizado y
la autorizacion para proceder a la baja de los tipos de series
documentales seleccionados;

Llevar el control y el archivo de las Actas de Baja emitidas por el
Comité y de los Acuerdos expedidos por la Comisidon a las Unidades
Administrativas;

Elaborar los informes en materia de seleccidon documental; y

Las demds que su jefe inmediato le solicite.
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Nivel Académico:
Experiencia:

Conocimientos:

Responsabilidades:

Herramienta de trabajo:

Habilidades:

Condiciones de trabajo

Ambiente fisico

Horario de trabajo
Riesgos mds comunes

Perfil del Puesto
Licenciatura en Historia o carrera a fin.
De 6 meses a 1 ano.

En Historia, Paleografia y Archivonomia.

El buen funcionamiento del equipo de
computo, impresora, escdner, sobre la
calidad del servicio y el buen trato con los
ciudadanos y ciudadanas que nos visitan.
Cubre bocas especiales, guantes de latex y
algoddén, plegaderas e impresora, lentes de
proteccion.

Habilidad para delegar tareas,
inteligencia/capacidad, memoria, fluidez
verbal, capacidad de andlisis, recepcion de
informacidén, saber escuchar, operatividad,
adaptabilidad, capacidad para ejercer la
critica, foma de decisiones, sentido de
organizacion, amabilidad y cortesia, atenciéon
al publico, trabajo en equipo, iniciativa
propia y companerismo, creatividad vy
liderazgo.

Esfuerzo mental y fisico, resistencia al polvo,
vision regular, voz vy diccion, control
emocional y concentracion.

Espacio adecuado.

Ventilacion.

lluminacion.

9:00 a 16:00 horas.

Infeccion en los ojos por el polvilo que
contienen los libros o expedientes antiguos,
contagio por hongos que  algunos
documentos tienen.
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Puesto: AUXILIAR DE CRONISTA MUNICIPAL Y RESPONSABLE DEL
ARCHIVO DE TRAMITE DEL DEPARTAMENTO DEL CRONISTA
MUNICIPAL

Area de Secretaria del Ayuntamiento.

adscripcion:

Reporta a: Cronista Municipal

Supervisa a: Ninguno

Interacciones Secretaria del Ayuntamiento y otras dreas auxiliares.
Internas:

Interacciones PuUblico en general.

Externas:

Descripcion Genérica
Apoyar en las actividades administrativas (oficios, memorandums, tarjetas
informativas, reportes, informes de las actividades realizadas, copias, etc.).

Descripcion Especifica
e Elaborar oficios, contestacidbn a ciudadanos y dreas del
Ayuntamiento por oficio y de instancias estatales y federales;

e Apoyar en las actividades de la Cronista Municipal;
e Darrespuesta por oficio a las oficinas de solicitud de informacidn;

e Redlizar todas las actividades necesarias para cumplir con el
Programa Operativo Anual (POA);

e Clasificar documentos;
e Algunas veces atender las llamadas del departamento;

e Atfender a la ciudadania y al personal del Ayuntamiento que
solicite atencioén;

Actividades como responsable del Archivo de Tramite:

e Aplicar la correcta gestion de los documentos que se encuentran
bajo su responsabilidad;
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Descripcion Especifica

Aplicar de manera oportuna el tratamiento correspondiente a los
documentos que forman parte del Archivo, el cual estard infegrado
por las siguientes actividades: recepcion, identificacion,
organizacion  (clasificacion, expedientacidon y  ordenacion),
inventario, seleccidén preliminar y transferencia;

Registrar y controlar la correspondencia dirigida a la Unidad
Administrativa a la cual se encuentra adscrito el Archivo de Trdmite
a fin de integrarla de manera oportuna y correcta en los
expedientes correspondientes;

Mantener debidamente organizados los expedientes que integran
el Archivo de Trdmite para su agil localizacion;

Presentar los informes que le sean requeridos por el Area
Coordinadora de Archivos o por otras instancias en relaciéon al
desarrollo de las actividades y al cumplimiento de sus programas;

Cumplir y hacer cumplir en su dmbito de competencia las normas
existentes en materia archivistica; Y

Las demds que solicite su jefe inmediato.
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Puesto: Encargado de la Junta de Reclutamiento
Area de Secretaria del Ayuntamiento
adscripcion:

Reporta a: Secretario o Secretaria del Ayuntamiento
Supervisa a:

Interacciones | Secretaria del Ayuntamiento
Internas:

Interacciones | PUblico en general, 22/a Zona Militar
Externas:

N
Y
C.\C 70| Atlaco rqul%g

Descripcion Genérica

Atencidon ciudadana, elaboracidn de cartillas, constancias e informes

Descripcion Especifica

Coordinar, administrar y organizar las funciones de la Junta
Municipal de Reclutamiento, asi como los recursos materiales con
los que se cuenta para el mejor desempeno de sus funciones.

Aplicar los lineamientos para la tframitacidon de las Cartillas de
Servicio Militar Nacional, de acuerdo con lo establecido en la Ley
de Servicio Militar y su reglamento.

Implementar, actualizar y revisar el procedimiento del fradmite de
Cartillas del Servicio Militar Nacional, asi como elaborar las cartillas
de los solicitantes.

Elaborar y entregar los listados finales de las personas que solicitaron
la Cartilla del Servicio Militar Nacional en el ano correspondiente a la
22/a. Zona Militar.

Atender a la ciudadania para la elaboracion de las constancias de
no registro, busqueda de matricula e inexistencia de Carfillas.
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Descripcion Especifica

Elaborar un reporte mensual de cartillas expedidas al personal
solicitante y entregarlo a la 22/a. Zona Militar.

Apoyar a la Secretaria del Ayuntamiento conforme a las
instrucciones que le gire el jefe inmediato o jefa inmediata.

Elaborar el balance general, listas de registro, para entregarlo a la
oficina de Reclutamiento de la 22/a. Zona Militar.

Llevar el control y orden de los documentos oficiales de la Junta
Municipal.

Las demds que le oforguen las Leyes, Reglamentos y Ordenamientos
Municipales o sus superiores en materia reglamentaria conforme a
su competencia.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura en Administracion

Experiencia: 6 Meses

Conocimientos: Proceso de seleccidn, conocimiento de la
Ley de Servicio Militar Nacional.

Responsabilidades: Sobre los equipos y medios de frabagjo.

Sobre la calidad del servicio.
Sobre el contacto con la ciudadania.

Herramienta de trabajo: Equipo de computo y maquina de escribir.
Habilidades; Capacidad para formar personas.
Inteligencia y capacidad.
Memoria.

Fluidez verbal.

Capacidad de andlisis.

Recepcion de informacion.

Habilidades comunicativas.

Saber escuchar.

Creatividad.

Motivacion.

Adaptabilidad.

Sentido de organizacion.

Amabilidad.

Cortesia.

Atencion al publico.

Companerismo.

Condiciones de trabajo Destreza manual, resistencia a postura
prolongada, esfuerzo fisico 20% y esfuerzo
mental 80%, vision, voz y diccion, confrol
emocional y concentracion,

Ambiente fisico lluminacién, ventilacion, espacio adecuado.
Horario de trabajo De Lunes a Viernes de 09:00 a 16:00 horas.
Riesgos mds comunes Ninguno
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Puesto: JEFA O JEFE DE COORDINACION DE CONTROL
PATRIMONIAL.

Area de Secretaria del Ayuntamiento.

adscripcion:

Reporta a: Secretario o Secretaria del Ayuntamiento.

Supervisa a: Todas las dreas que manejen bienes propiedad del

ayuntamiento.

Interacciones | Sindicatura, Tesoreria, Contraloria Interna, Contabilidad.
Internas:
Interacciones | Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México
Externas: (OSFEM).

Descripcion Genérica

Aplicar las politicas y determinaciones de la administracion publica
municipal, para llevar puntualmente el registro de alta, baja y/o
movimiento de los bienes municipales, con el objeto de contar con un
registro confiable acorde a los lineamientos legales establecidos, ya que el
inventario del Patrimonio forma parte de Ia Cuenta Publica Anual del
Municipio, asi mismo el universo de bienes Municipales es base en la
entrega recepcion de la Administracion Municipal. Unidad de Planeacion
programacion y evaluacion.

Descripcion Especifica
e En coordinacion con la Secretaria del Ayuntamiento operard el
programa de coémputo denominado CREG por sus siglas Control de
Recursos en las Entidades Gubernamentales, software que ha sido
distribuido por el OSFEM, para el uso del sistema de control
Patrimonial.

e La Coordinacion de Patrimonio Municipal serd la responsable de los
diferentes tramites inherentes a los bienes de propiedad Municipal,
previo cumplimiento de los requisitos que para el caso merezcan las
diferentes altas o bajas de 10s mismos;

e Elaborar los reportes necesarios a las autoridades en materia
Patrimonial, respecto del uso que se dé a los muebles o inmuebles
de propiedad Municipal a fin de deslindar las responsabilidades
para el caso:
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Descripcion Especifica

a) Elaboraciéon de resguardos;

b) Generacion de inventarios generales;

c) Manejo del sistema CREG de confrol de Inventarios;

d) Dar alta de muebles al activo del ayuntamiento;

e) Control del inventario a las dreas;

f) Inventario de inmuebles del ayuntamiento;

g) Efiguetado de bienes muebles;

h) Enfrega de Cedulas Mensuales al OSFEM;

i) Control de movimientos de muebles;

i) Dar de baja bienes muebles en mal estado;

k) Libro de movimiento de muebles;

) Realizar diferentes procedimientos de altas y bajas de muebles e
inmuebles; y

m) Elaboracién de Constancias de No Adeudo Patrimonial.

e En coordinaciéon con la Secretaria del Ayuntamiento, expedir las
constancias de no adeudo patrimonial conforme a lo estipulado en
la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México y la Ley del Trabajo
de los Servidores PUblicos del Estado y Municipios.

e Procesar, administrar y resguardar la copia documental que
sustente la propiedad de los bienes del Municipio; para ello
establecerd los mecanismos y estrategias necesarias para el caso,
con el aprovechamiento de la tecnologia informdtica que exista
para el caso, sin detrimento de las funciones y atribuciones que la
Tesoreria y administracidon municipal implemente para ello conforme
a lo establecido por la Legislacion en materia de fiscalizacion del
OSFEM.

e Asistird a los actos de entrega de dreas de equipamiento vy
donacion, como parte del cumplimiento de las obligaciones de los
fraccionadores o desarrolladores de vivienda conforme lo establece
el Reglamento del Libro V del Codigo Administrativo del Estado de
México, en lo referente a las dreas de donacion y equipamiento de
los desarrollos urbanos autorizados.
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Descripcion Especifica

Asistird a todos aquellos actos juridicos que relacionen donaciones,
permutas, comodatos, usufructos, todos ellos relacionados con los
bienes de propiedad Municipal.

Integrar y mantener actualizado el inventario de bienes muebles e
inmuebles que conforman el Patrimonio Municipal, en el plazo
senalado en la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México;

Validar el inventario de bienes muebles e inmuebles que se recibe
de la administracidn anterior, informando oportunamente a la
Secretaria del Ayuntamiento del estado en que se encuentra dicho
inventario;

Proponer al Secretario del Ayuntamiento la enajenacion de los
bienes en desuso o en estado inservible, a efecto de que se realicen
las acciones pertinentes para su disposicion;

Incorporar al inventario del Patrimonio Municipal, todos aquellos
bienes muebles o inmuebles que la administracion Municipal vaya
adquiriendo;

Realizar las investigaciones que sean necesarias a fin de identificar

aquellos bienes que pudieran estar en poder de terceros; en
conjunto con la sindicatura y la contraloria interna.

Operar el Sistema Municipal de Control Patrimonial denominado
CREG;

Acordar con el Secretario del Ayuntamiento los asuntos mads
relevantes de su competencia; y

Las demds que le indique su jefa o jefe inmediato
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Licenciatura en Administracion, Contabilidad
o Derecho

Experiencia:

6 meses

Conocimientos:

Normatividad en registro y control de
inventarios, contabilidad, compras, ley
orgdnica municipal, manejo de sistema
CREG.

Manejo de base de datos, Excel, Access,
Visual Basic

Windows, Linux

Manejo del Software CREG de conftrol
patrimonial y Entfrega recepcion.

Manejo del Software Ptouch editor.

Responsabilidades:

Sobre equipo de trabajo, papeleria oficial, asi
como manejo de expedientes.

Herramienta de trabajo:

Equipo de cdmputo, lector de cddigo de
barras, impresora térmica, e impresora
normal.

Habilidades;

Destreza manual, resistencia a postura
prolongada, esfuerzo fisico 20% y esfuerzo
mental 80%, vision, voz y diccion, control
emocional y concentracion.

Ambiente fisico

lluminacién buena
Ventilacion Buena
Temperatura Buena

Horario de trabajo

De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con
variacion de horario a demanda de trabagjo.

Riesgos mds comunes

Lesiones e infecciones al tener contacto con
los bienes pertenecientes al municipio.
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Puesto: SECRETARIA O SECRETARIO DEL COORDINACION DE
CONTROL PATRIMONIAL.

Area de Secretaria del Ayuntamiento.

adscripcion:

Reporta a: Jefe o Jefa de Coordinacion de Control Patrimonial.

Supervisa a: No aplica

Interacciones | Sindicatura, Tesoreria, Contraloria Interna, Contabilidad y
Internas: Secretaria del Ayuntamiento.

Interacciones | No aplica
Externas:

Descripcion Genérica
Realizar las estadisticas pertinentes en base al registro de los bienes
municipales, conforme a los lineamientos legales establecidos.

Descripcion Especifica
e Recibir documentaciéon de las diferentes dreas;

e Atender llamadas telefonicas;
e Capturar en el sistema CREG altas y bajas del personal;
e Capturar en el sistema CREG cambios de adscripcion del personal;

e FElaborar formatos de movimientos de muebles de las diferentes
dreas;

e Capturar en el sistema altas, bajas y movimientos de muebles;

e Capturar en el sistema los resguardos de bienes muebles de las
diferentes dreas;

e Capturar en el sistema los bienes muebles extraviados;
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Descripcion Especifica
e Checar archivos del parque vehicular y bienes muebles;

e Atencidn al publico;y

e Las demds que le indique su jefa o jefe inmediato.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Preparatoria

Experiencia:

6 meses.

Conocimientos:

Manejo de equipo de cdmputo, archivar,
sacar copias.

Responsabilidades:

Sobre los equipos Yy medios de trabajo.
Sobre la calidad del servicio.
Sobre el contacto con la ciudadania.

Herramienta de trabajo:

Equipo de Computo, e impresora.

Habilidades;

Proactiva, participativa, Intuitiva, Creativa.

Condiciones de trabajo

Destreza manual, resistencia a postura
prolongada, esfuerzo fisico 20% y esfuerzo
mental 80%, vision, voz y diccion, control
emocional y concentracion.

Ambiente fisico

lluminacién buena
Ventilacion Buena
Falta de espacio.
Temperatura Buena

Horario de trabajo

De lunes a viernes de 2:00 a 16: 00 horas;
pudiéndose expandir segun la carga de
trabagjo.

Riesgos mds comunes

Lesiones al levantar o cargar cosas pesadas,
y contacto con muebles sucios.
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XI. GLOSARIO DE TERMINOS
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

CABILDO: Organo deliberante y colegiado integrado por el Presidente,
Sindico y Regidores. EI Ayuntamiento funciona en forma de cabildo, es
decir, en reuniones donde ejerce su autoridad, decide y acuerda sobre los
asuntos colectivos y encarga al presidente Municipal que ejecute los
acuerdos. La funciéon principal del Cabildo es la reunion de los integrantes
del Ayuntamiento para proponer, deliberar, planear, ejecutar, dar
seguimiento y evaluar el ejercicio de la funcidon publica del gobierno
municipal.

Estas reuniones de cabildo son instrumentos para organizar el trabajo de sus
integrantes, asigndndoles actividades y comisiones coyunturales o
permanentes, a cada uno. Las comisiones de frabajo tienen la finalidad de
distribuir entre los integrantes del Ayuntamiento la responsabilidad de dar
seguimiento a acciones concretas para resolver la problemdatica social del
mMunicipio;

SESION DE CABILDO: Reuniones de los miembros del ayuntamiento; éstas se
levan a cabo cuando menos cada ocho dias o cuantas veces sea
necesario en asuntos de urgente resolucion.

LIBRO DE ACTAS DE ACTAS DE CABILDO: Se describen los sucesos mds
importantes de la sesidon y los acuerdos a los que se llegaron, los cuales
deben de ser dados a conocer a la ciudadania a través de certificaciones,
informes o publicaciones.

CERTIFICACION DE DOCUMENTOS: Validar con la firma del Secretario del
Ayuntamiento los documentos oficiales emanados del ayuntamiento o de
cualquiera de sus miembros y demds documentos puUblicos que
legalmente procedan.

GACETA MUNICIPAL: Periddico oficial del Municipio.
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COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS

ACTA ADMNISTRATIVA: Decision emanada de autoridades administrativas
en el ejercicio de sus funciones, que afecta derechos, deberes e intereses
de los administrados.

AMPARO: Recurso Constitucional para la proteccion de derechos vy
libertades reconocidas en la Constitucion.

CODIGO: Coleccién sistemdtica de leyes.

COMPETENCIA: Atribucidon, potestad, actitud, para conocer sobre
determinado asunto.

LEGALIDAD: Conjunto de normas positivas que regulan la vida juridica de
las personas.

REPRESENTACION: Cardcter con el cual una persona puede realizar un
acta a nombre de otra, a quien llaman su representado.

SERVIDOR PUBLICO: Toda persona que desempeia un empleo, cargo,
comisidon en alguno de los poderes del Estado, en los Ayuntamientos de los
Municipios y Organismos Auxiliares.

OFICIALIAS DE REGISTRO CIVIL

ACTA: Instfrumento publico debidamente autorizado por el Oficial del
Registro Civil, en la que se hace constar un hecho o acto juridico del
estado civil, en los formatos autorizados por la Direccion General, con firma
autografa, electronica, autdgrafa digitalizada y sello fisico o digital

IDENTIFICACION OFICIAL; Documento publico emitido por autoridad
competente que permite acreditar la idenfidad de las personas. Para
efectos de este reglamento, de manera enunciativa y no limitativa.

CONSTANCIA DOMICILIARIA: Documento que acredita el lugar en donde
tiene establecida su residencia la persona que lo exhibe mayor a seis
meses.

OFICIALIA: Es la unidad administrativa que utiliza el Oficial del Registro Civil
para inscribir, registrar, autorizar, certificar, dar publicidad y solemnidad a
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los hechos y actos relativos al estado civil, con el propodsito de brindar
certeza juridica al mismo.

OFICIAL: Persona investida de fe publica, que en el dmbito de su
jurisdiccion y de las afribuciones que la ley le otorga, inscribe, registra,
autoriza, certifica, da publicidad y solemnidad a los hechos y actos
relativos al estado civil.

INTERESADO O INTERESADOS: Persona o personas que intervienen en el
hecho o acto del estado civil, expresdndole al Oficial su voluntad de que
se redlice.

TESTIGO: Persona con capacidad juridica cuya presencia da validez a la
celebraciéon de un hecho o acto relativo al estado civil y que declara
voluntariamente y bajo protesta de decir verdad, que conoce de los
mismos; los cuales serdn designados por los interesados.

FE PUBLICA: Investidura otorgada por el estado al Director General vy
Oficiales del Registro Civil, con la finalidad de dotar de valor juridico pleno
a los hechos y actos relativos al estado civil, sometidos a su autoridad.

OFICINA DE ENLACE CON LA SECRETARIA DE
RELACIONES EXTERIORES

SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES. Es una de las Secretarias de Estado
de la Administracion Publica Federal que tiene a su cargo la ejecucion de
la politica exterior de México, ademas de llevar a cabo la coordinacion de
las acciones que redlicen las dependencias del gobierno federal en el
exfranjero, también se encarga de dirigir el Servicio Exterior Mexicano e
interviene en toda clase de fratados, acuerdos y convenciones de los que
México sea parte, ademds de que expide los pasaportes y cartas de
naturalizacion.

OFICINA MUNICIPAL DE ENLACE CON LA SECRETARIA DE RELACIONES
EXTERIORES. Oficina que apoya a la Delegacion de la Secretaria de
Relaciones Exteriores en la recepcion de documentos para tradmite de
pasaporte y proteccién consular.
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PASAPORTE ORDINARIO. Documento de vigje que la Secretaria expide a
los mexicanos para acreditar su nacionalidad e identidad y solicitar a las
autoridades extranjeras permitan el libre paso, proporcionen ayuda y
proteccion y, en su caso, dispensen las cortesias e inmunidades que
correspondan al cargo o representacion del titular del mismo.

DELEGACION DE LA SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES. Sede de la
Secretaria de Relaciones Exteriores en cada Estado, que coordina las
oficinas de Enlace a su cargo.

PROTECCION CONSULAR. Conjunto de acciones, gestiones y buenos oficios
que redliza el gobierno de México a fravés de las representaciones
consulares y diplomdticas en el exterior para salvaguardar, de
conformidad con los principios y normas del derecho internacional y en
apego a las leyes y reglamentos de cada pais, los derechos y la integridad
de las personas de nacionalidad mexicana en el extranjero.

EXPEDIENTE PARA TRAMITE DE PASAPORTE. Conjunto de documentos y
requisitos necesarios para la tramitacidén del pasaporte.

COORDINACION DE ARCHIVO MUNICIPAL

ARCHIVO DE TRAMITE: Conjunto organizado de expedientes de asuntos en
gestion, ordenados conforme a un método y cuya consulta es frecuente y
necesaria para una adecuada toma de decisiones y el despacho
oportuno de los asuntos propios de una Unidad Administrativa, asi como la
unidad responsable de la gestion de documentos de uso cofidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones de una Unidad
Administrativa.

ARCHIVO DE CONCENTRACION: Conjunto organizado de expedientes de
trdmite concluido y cuya consulta es esporddica, los cuales han sido
transferidos por un Archivo de Trdmite para su conservacion precaucional
mientras concluya su utilidad administrativa, contable, legal o fiscal.
Unidad responsable de la gestion de documentos cuya consulta es
ocasional por parte de las Unidades Administrativas, y que permanecen en
él hasta su destino final.

ARCHIVO HISTORICO: Conjunto organizado de expedientes conservados
en forma permanente por el valor cientifico-cultural de su informacion vy
que constituyen parte del Pafrimonio Documental del Estado. Unidad
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responsable de recibir, administrar, organizar, describir, conservar y divulgar
la memoria documental instifucional, asi como la integrada por
documentos o colecciones documentales de relevancia para la historia
del Estado de México.

BAJA DOCUMENTAL: Eliminacién fisica de la documentacidn que haya
prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que
no contengan valores histéricos, conforme a la normatividad emitida por la
Comision.

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL: Registro general y sistemdtico
que establece los valores documentales, la Vigencia Documental, los
plazos de conservacion y la Disposicidon documental.

CALENDARIO DE CADUCIDADES: Instrumento auxiliar de la valoracion
documental en el que se establecen los tiempos en que de conformidad
con el Catdlogo de Disposicion Documental, deben operarse los procesos
de fransferencia, seleccion y baja de los documentos, expedientes y series
de trdmite concluido.

CONSERVACION PRECAUCIONAL: Tiempo que los documentos deben
permanecer en un Archivo de Concentracidn mientras prescribe su
vigencia administrativa y se realiza su transferencia al Archivo Histérico o su
eliminacion conforme a lo establecido en el Catdlogo de Disposicion
Documental.

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA: Instrumento técnico
que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y
funciones de cada sujeto obligado. Atiende los niveles de fondo, secciony
Serie, sin que se excluya la existencia de niveles intermedios, los cuales,
serdn identificados mediante una clave alfanumérica.

DESTINO FINAL: Situacion en que se encuentran los expedientes o series con
sus documentos una vez que han cumplido su plazo precautorio de
resguardo en los Archivos de Trdmite y Concentracion y estdn listos para su
transferencia, baja o conservacion definitiva en el Archivo Histérico, de
acuerdo con el Catdlogo de Disposicion Documental.

DICTAMENES DE VALORACION DOCUMENTAL: Resoluciones que emite la
Comision en materia de valoracion, seleccidon y baja de los tipos o series
documentales que existen en los Archivos de las Unidades Administrativas.
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DISPOSICION DOCUMENTAL: Seleccién sistemdtica de los Expedientes de los
Archivos de Tramite o de Concenfracion cuya Vigencia Documental o uso
ha prescrito, con el fin de realizar Transferencias ordenadas o Bagjas
Documentales.

FONDO DOCUMENTAL: Conjunto de  documentos  producidos
orgdnicamente por un Sujeto Obligado que se identifica con el nombre de
la unidad administrativa,

GIlA: Grupo Interdisciplinario de Archivos integrado por la persona titular del
Area Coordinadora de Archivos; la unidad de transparencia; las personas
titulares de las unidades administrativas de planeacion estratégica, juridica,
mejora regulatoria, érganos internos de confrol o sus equivalentes; las dreas
responsables de la informacidon, asi como a la persona responsable del
Archivo Historico.

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO: Esquema general de descripcion de las series
documentales del Archivo de una Unidad Administrativa, que indica sus
caracteristicas y datos fundamentales conforme al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico que contiene los
elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo
de los archivos. Define las prioridades institucionales asi como mecanismo
para consulta, seguridad de la informacion.

PATRIMONIO DOCUMENTAL: Documentos de Archivo u otros documentos
originales y libros que por su naturaleza no sean faciimente sustituibles, que
dan cuenta de la evolucidn del Estado de México y de las personas e
instituciones que han contribuido en su desarrollo o cuyo valor testimonial,
evidencia o informativo les confiere interés publico, les asigna la condicion
de bienes culturales y les da pertenencia en la memoria colectiva de la
entidad mexiquense.

PLAN DE GESTON DE RIESGO: Conjunto coherente y ordenado de
estrategias, programas y proyectos, que se formula para orientar las
actividades de reduccion de riesgos, los preparativos para la atencion de
emergencias y la recuperacion de archivos en caso de desastre, ya sea
por causas naturales o artificiales.
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RECEPCION: Conjunto de operaciones de verificacion y confrol que una
institucion debe realizar para la admision de los documentos que le son
remitidos por una persona fisica o juridico colectiva.

SECCION: Cada una de las divisiones del Fondo Documental basada en las
afribuciones de cada Sujeto Obligado de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables.

SELECCION DOCUMENTAL: Proceso archivistico que consiste en la
identificacion y separacion de los documentos que puedan darse de baja
por irrelevancia, de los expedientes o series de trdmite concluido, de los
gue deben conservarse por el valor de su informacion.

SERIE: Division de una Seccion que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucion general,
infegrados en Expedientes de acuerdo con un asunto, actividad o frdmite
especifico

SIA: Sistema Institucional de Archivo es el conjunto de registros, procesos,
procedimientos criterios, estructuras, herramientas y funciones que
desarrolla cada sujeto obligado y sustenta la actividad archivistica, de
acuerdo con los procesos de gestion documental.

SUJETO OBLIGADO: Cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de
los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos autdbnomos, partidos
politicos, fideicomisos y fondos publicos estatales y municipales; asi como
del gobierno y de la administracion publica municipal y sus organismos
auxiliares; cualquier persona fisica, juridica colectiva o sindicato que reciba
y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de los dmbitos
estatal y municipal; asi como personas fisicas o morales que cuenten con
archivos privados de interés publico.

TRANSFERENCIA: Procedimiento archivistico a través del cual y conforme al
ciclo vital de los documentos, los expedientes son frasladados del Archivo
de Trdmite al Archivo de Concentracion y en su caso, de éste al Archivo
Histérico de acuerdo con las politicas contenidas en el Catdlogo de
Disposicion Documental.

TRANSFERENCIA PRIMARIA: La Transferencia del Archivo de Trdmite al
Archivo de Concentracion.
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TRANSFERENCIA SECUNDARIA: La Transferencia del Archivo de
Concentracion al Archivo Histdérico.

VALOR: Condicion de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales, fiscales o contables en los Archivos de Trdmite o
Concentracion; o bien, evidénciales, testimoniales o informativas en los
Archivos Historicos.

VALOR PRIMARIO: Cudlidades inmediatas que adquieren los documentos
desde que se producen o se reciben en una Unidad Administrativa hasta
qgue cumplen sus fines. Estos son de cardcter administrativo, fiscal, legal y
contables.

VALOR SECUNDARIO: Condiciones que poseen los documentos como
referencia para la realizacidon o reconstruccion de las actividades del
sector publico y como testimonio de la memoria colectiva y que por su
importancia histérica, cientifica y cultural delben conservarse en un Archivo
Historico. Estas son de cardcter evidencia, testimonial e informativo.

VIGENCIA DOCUMENTAL: Periodo durante el cual un documento de
Archivo mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables,
de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

JUNTA DE RECLUTAMIENTO

ANTICIPADO: Persona que desea obtener la Cartilla de Identidad Militar a
partirde los 16 y 17 anos de edad.

CLASE: Persona masculina que desea obtener la Cartilla de Identidad
Militar cumplido los 18 anos o por cumplir en el mismo ano que
corresponde.

REMISO: Persona masculina que desea obtener la Cartilla de Identidad
Militar después de los 18 anos de edad a los 39 anos.

RECLUTAMIENTO: Convocar a todos los jovenes en edad militar para
inscribirse en la Junta Municipal de Reclutamiento para obtener la Cartilla
de Servicio Militar Nacional o en su defecto alistarse en el Ejército
Mexicano.
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LIBERACION DE CARTILLA: Se anexa la hoja de liberacién de Cartilla en
donde se especifica haber cumplido con el Servicio Militar Nacional.

O. R. Z.: Oficina de Reclutamiento de Zona.
COORDINACION DE CONTROL PATRIMONIAL
OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

COORDINACION DE CONTROL PATRIMONIAL: A la unidad administrativa
dependiente de la Secretaria del Ayuntamiento;

BIENES DE PROPIEDAD MUNICIPAL: Conjunto de bienes, derechos vy
acciones cuya titularidad corresponde a |la  Entidad  Municipal
Gubernamental. Debemos entender todas las cosas que son o pueden ser
objeto de apropiaciéon, ya muebles, ya inmuebles o de ofra indole.

BIEN INMUEBLE: Recurso fisico que, por su naturaleza de uso o0 consumo, no
puede trasladarse de un lugar a ofro, como es el caso de un bien raiz.
AQuél que por su propia naturaleza no puede moverse de un lugar a otro
sin destruirse o sufrir alteracion; el suelo y las construcciones adheridas a él;
todo lo que estd unido al bien de manera fija, de modo que no pueda
separarse sin deterioro; el que por su naturaleza pueda estar entre los
muebles, pero que su uso lo obliga a permanecer fijo en un lugar.

BIEN MUEBLE: Objeto que, por su naturaleza de uso o consumo, puede ser
trasladado de un lugar a otro, es todo aquello que se conoce como:
mobiliario, mesas, sillas, libreros, anaqueles, equipo de oficina en general,
equipo de transporte, semovientes, equipo de jardineria y que por la
naturaleza de su uso son bienes duraderos y susceptibles de inventariarlos;

CREG: Control de Recursos en las Entidades Gubernamentales;

AVALUO: Es el resultado del proceso de estimar en dinero el valor de los
bienes a una fecha determinada, presentado en un dictamen técnico
derivado del proceso de una investigacion y andlisis de mercado, en el
qgue se indica el valor del bien, a partir de la descripcion de sus
caracteristicas fisicas y datos del mismo como son: nombre del bien,
marca, serie, modelo, ubicacion, uso, entre otros, el cual es emitido por un
especialista en la materia;
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PARQUE VEHICULAR: La totalidad de vehiculos automotrices, terrestres,
propiedad del Municipio;

COMODATO: Es un contrato por el cual uno de los contratantes concede
grafuitamente el uso de un bien, y el otro contfrae la obligacidon de
restituirlo individualmente;

CONTROL INTERNO: Funcion que tiene por objeto salvaguardar y preservar
los bienes propiedad del Municipio, a través de un conjunto de
procedimientos basados en la normatividad vigente;

CONTRATO: Los convenios que crean o tfransfieren obligaciones y derechos
reciben el nombre de contratos. Los contratos se perfeccionan por el mero
consentimiento de las partes; excepto aquellos que deban revestir una
forma establecida por la ley; (Ejemplo: compra venta, que se deberd
elevar a escritura publica). Desde que se perfeccionan obligan a los
contratantes no solo al cumplimiento de lo expresamente pactado, sino
también a las consecuencias que, segun su naturaleza, son conforme a la
buena fe, ala costumbre o alaley;

CONVENIO: Es el acuerdo de dos o mds personas para crear, fransferir,
modificar o extinguir obligaciones.

DACION EN PAGO: Acto juridico por el cual el deudor entrega al acreedor
una prestacion diferente de la debida, con el consentimiento de éste. El
deudor puede dar en pago sus bienes a sus acreedores. Esta dacion, salvo
pacto en confrario, solo lo libera por el importe liquido de los bienes
entregados. Los convenios que al efecto celebren el deudor y sus
acreedores, se sujetardn a las reglas de la concurrencia y prelacion de
créditos;

DESTINO O USO DE BIENES MUNICIPALES: Asignacion que se realiza de los
bienes muebles e inmuebles en base a las necesidades y requerimientos de
las diferentes Unidades Administrativas, para el desempeno de sus
funciones.

DONACION: Contrato por virtud del cual una persona llamada donante,
transfiere, en forma gratuita, una parte de sus bienes presentes, a oftra
llamada donataria, quien acepta dicha liberalidad;

ENAJENACION: Acto que redlizan los Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados y Fideicomisos PuUblicos de cardcter Municipal, para

MANUAL DE ORGANIZACION SA/MO0/2022-2024
Pagina 273



ON)
/7
C\C PO | Atlaco§ 77!“!%

(ﬁ% Ayuntamiento Constitucional de
- P Atlacomulco 2022-2024

trasmitir la propiedad y el dominio de sus bienes muebles e inmuebles, a
titulo oneroso.

ESCRITURA PUBLICA: Es el instrumento original que el notario asienta en el
protocolo para hacer constar uno o mds actos juridicos autorizando con su
firma y sello, se entenderd también como escritura el acta que contenga
un extracto con los elementos personales y materiales del documento en
que se consigne un "confrato" o actos juridicos, siempre que esté firmada
en cada una de sus hojas por quienes en él intervengan y por el notario,
quien ademds pondrd el sello, senalard el nUmero de hojas de que se
compone, asi como la relacion completa de sus anexos que se agregardn
al apéndice y reuna los demds requisitos que senala la Ley;

DICTAMEN TECNICO: Es el diagndstico del bien mueble e inmueble, donde
se especifican las caracteristicas de identificacion y las condiciones fisicas
en la que se encuentra;

EXPEDIENTE TECNICO: Conjunto de documentos que se generan en los
actos o movimientos de adquisicion, de altas y bajas de los bienes muebles
e inmuebles;

INVENTARIO: Lista en la que se registran y describen todos los bienes
muebles e inmuebles propiedad del Municipio, cuya finalidad es llevar a
cabo un confrol de las existencias, cantidad, caracteristicas, condiciones
de uso y valor; se integra por las cédulas de los bienes muebles
Patrimoniales, cédula de bienes muebles Patrimoniales de bajo costo y la
cédula de bienes inmuebles;

INVENTARIO PATRIMONIAL: Es la cuantificacion de las existencias que se
tienen en los activos, haciendo un comparativo con lo que se tiene en
registros o libros, clasificando los bienes para facilitar su manejo, (cédula de
bienes muebles patrimoniales y cedula de bienes inmuebles);

LIBRO ESPECIAL DE BIENES MUEBLES: Documento que contiene el registro
histérico de los movimientos de bienes muebles e inmuebles propiedad del
Municipio, con expresidon de sus valores y de todas las caracteristicas de
identificacion, asi como el uso y destino de los bienes;

PERMUTA: Contrato por el cual cada uno de los contratantes se obliga a
darse un bien por ofro;
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RESGUARDATARIO: Servidor publico que tiene bagjo su uso, custodia y
responsabilidad los bienes propiedad del Municipio, cuyo compromiso ha
quedado registrado en el resguardo del bien;

RESGUARDO: Documento que concenfra las caracteristicas de
identificacion de los bienes, asi como nombre y firma de los servidores
publicos responsables de la asignacion, uso y control de los mismos;

SERVIDOR PUBLICO MUNICIPAL: Son servidores publicos Municipales, los
integrantes del Ayuntamiento, los titulares de las diferentes dependencias
de la administracion publica Municipal y todos aguellos que desempenen
un empleo, cargo o comision en la misma, dichos servidores publicos
Municipales serdn responsables por los delitos y faltas administrativas que
cometan durante su encargo;

administrativa del Ayuntamiento (Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria
Municipal y Administracion, Direccion de Gobernacion, Direccion de
Desarrollo Urbano y Obras Publicas, Direccidon de Servicios PuUblicos,
Direccidon de Desarrollo Social y Fomento Econdmico, Direccidon de
Seguridad Publica y Contraloria Municipal).

UNIDADES AUXILIARES ADMINISTRATIVAS: Sub dreas (subdirecciones,
coordinaciones, departamentos, etcétera) que forman parte de una
estructura general administrativa en los Ayuntamientos, Organismos
Auxiliares o Fideicomisos PUblicos de Cardcter Municipal.

CONSTANCIA DE NO ADEUDO AL PATRIMONIO MUNICIPAL: Documento que
libera de la obligaciéon a los servidores publicos, de responder sobre el bien
mueble o inmueble que tenia bajo su resguardo.

TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES: Acto administrativo que deberd
documentarse a fin de hacer constar el fraslado de uno o varios bienes,
Patrimonio del Municipio, de una dependencia a ofra o de un usuario a
otro;

ENLACE ADMINISTRATIVO: Representante de cada drea administrativa
encargada de coordinarse he informar a la Coordinaciéon Patrimonio sobre
cualquier alta, baja o movimiento de bienes muebles que se realice dentro
de esta.
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ALMACEN: Espacio fisico desftinado al resguardo temporal de bienes
muebles en tanto se readliza las asignaciones 'y resguardos
correspondientes.

OFICIALIA MEDIADORA - CONCILIADORA

MEDIADOR.- Profesional encargado de fijar fono emocional del proceso,
aclara cuales son las expectativas y el concepto de mediacion que tienen
las partes, explica las metas y los propdsitos del proceso, asi como su
propio papel, poniendo especial énfasis en su imparcialidad, en la
confidencialidad de los contenidos y en la voluntariedad de participacion.

SESION DE MEDIACION.- proceso de comunicacion entre las partes en el
que el mediador remueve obstdculos que impidan su avance, pard
ofrecer un camino en el que las partes avancen en la resolucion de su
conflicto.

INVITACION DE MEDIACION.- Escrito en el que se invita a peficion del
solicitante la asistencia del invitado a la Oficialia Mediadora-Conciliadora,
a fin de dirimir controversias que existen entre ambos.

CONVENIO DE MEDIACION.- Acuerdo voluntario verbal o por escrito que
tiene por objeto dirimir y/o dar por consensadas las controversias existentes
con el propdsito de conducirse de manera quieta y pacifica.

OFICIALIA CALIFICADORA

BANDO MUNICIPAL: Es de orden publico, de interés social y observancia
general para las y los habitantes del Municipio de Atlacomulco.

DECRETO: Es la decision de una autoridad sobre la materia en que fiene
competencia. Suele tratarse de un acto administrativo llevado a cabo por
el Poder Ejecutivo, con contenido normativo reglamentario y jerarquia
inferior a las leyes.

INFRACCION: Es el acto u omisidén que vaya en contra de las disposiciones
juridicas expedidas por el Ayuntamiento y/o altere el orden publico,
siempre y cuando no constituya delito.

INFRACTOR: Persona que, en forma individual o colectiva, despliegue una
conducta considerada como infraccion.

MANUAL DE ORGANIZACION SA/MO0/2022-2024
Pagina 276


http://definicion.de/autoridad/
http://definicion.de/ley/

o)
7/
| - o\, 0| Atlacomulco
untamiento Constitucional de 7 L WSy WA
{'.Iatcomutlcg 2022.2024 ¢ Somes [

MUNICIPIO: Al Municipio de Atlacomulco

OFICIALIA CALIFICADORA: La Oficialiac competente para conocer de los
actos u omisiones que vayan en contra de las disposiciones juridicas
expedidas por el Ayuntamiento y/o alteren el orden publico, siempre que

no constituyan delito, y determinar en su caso, las

sanciones
correspondientes
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BITACORA DE ACTUALIZACION

FECHA DE REFERENCIA
ACTUALIZACION

JULIO 2016

INDICE

OCTUBRE 2018 INDICE

INDICE
JULIO 2019

INDICE Y
ORGANIGRAMA

MAYO 2022

MODIFICACION
DE
INFORMACION
DE LA
COORDINACION
DEL ARCHIVO
MUNICIPAL
Oficialia
Calificadora y
Oficialia
Mediadora-
Conciliadora.

MAYO 2023

Noviembre 2024

OBSERVACIONES

MODIFICACION DE
AREAS

MODIFICACION DE
AREAS

CAMBIO DE
ADMINISTRACION

POR CAMBIO DE
ADMINISTRACION
2022-2024
ESTRUCTURA
ORGANICA DE LA
COORDINACION
DEL ARCHIVO
MUNICIPAL

En fecha 22 de
noviembre de
2023, se publica la
Gaceta de
Gobierno, Seccién
Segunda, Tomo
CCXVI, N.96, se
expide la Ley de
Justicia Civica del
Estado de México y
Municipios.
Derogando los
Articulos
148,149,150,151,152
y 153 de la Ley
Orgdnica
Municipal del
Estado de México.

OBSERVACIONES

SA/MO/2022-2024

SA/MO/2022-2024

Quedando como:

Oficialia Juzgado
Cdlificadora Civico
Oficialia Centro de
Mediadora- | Mediacion-
Conciliadora | conciliaciéon
Y
Facilitacion
Municipal.
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