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PRESENTACION.

La Secretaria del Ayuntamiento tiene como proposito respaldar con eficacia vy
profesionalismo las acciones del Gobierno Municipal, asi como conducir las actividades

propias con base en los programas anuales para el logro de los objetivos del Plan de
Desarrollo Municipal; a través de sus funciones que permitan el fortalecimiento y legitimacion
de la accion de la administracion publica con claridad y transparencia y hacer mas eficientes
los actos gubernamentales por medio de resultados concretos para situarse como municipio
moderno e innovador en coordinacion con las distintas instancias Municipales y ejecutar las
instrucciones del Ciudadano Presidente Municipal Constitucional, para responder a las
peticiones de la poblacion.

El ambito de aplicacién es para todo el personal que labora en la Secretaria, cuya observancia
es obligatoria, de igual manera servird de consulta a otras personas o instituciones
interesadas en la operacion de la Secretaria del Ayuntamiento. El Manual de Organizacion,
muestra la vision, mision y estructura orgénica basica autorizada de la Secretaria, sefialando
los objetivos que se pretenden alcanzar y las funciones de las areas que la conforman. El
objetivo principal de este manual es llevar una adecuada organizacion de la Secretaria, que
nos permita trabajar con la mejor eficiencia y eficacia posible en el desempefio de nuestras
funciones;

Cabe sefialar que este manual no es limitativo en lo que respecta a las funciones y
responsabilidades especificas para cada area, pues ademas de las descritas también se
encuentran otras normadas por diversos ordenamientos juridicos y administrativos que
pueden ampliar su esfera de actuacion segun la naturaleza misma de sus atribuciones.

En este contexto, ha sido imprescindible mantener actualizados los instrumentos
administrativos que contienen informacion relevante acerca de sus caracteristicas actuales de
la organizacién y funcionamiento.
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I. ANTECEDENTES.

En el ambito del Municipio de Cuautitlan Izcalli, a partir del primero de enero de dos mil
dieciséis, la Procuraduria Condominal deja de pertenecer a la Presidencia Municipal, para
formar parte de la Secretaria del Ayuntamiento y las subsecretarias dejan ser dos, para ser
tres.

En la Gaceta Municipal No. 001 de fecha 11 de enero de 2022, se publicaron el acuerdo por
el que se reforman varios articulos del Bando Municipal 2021 y el acuerdo por el que se
reforman, adicionan y abrogan diversos articulos del Reglamento Interior de la
Administracién Publica Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, a través de los
cuales se modifica la estructura organica autorizada para las diferentes Dependencias,
Organos Desconcentrados y Organismos Descentralizados.

Es importante sefialar que mediante la Gaceta Municipal No. 082 de fecha 16 de agosto de
2022, se publicé el Reglamento de Organizacion Interna de la Administracion Publica del
Municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado de México (2022-2024), con la estructura organica
autorizada y las atribuciones para las Dependencias, Organos Desconcentrados y Organismos
Descentralizados de la actual Administracion Municipal. De acuerdo a ello, en cumplimiento
al Transitorio Sexto del mismo, mediante la Gaceta Municipal No. 115, de fecha 17 de
noviembre de 2022, se publicé el Reglamento Interno de la Secretaria del Ayuntamiento.

Actualmente la Secretaria del Ayuntamiento, ademas de su Titular, cuenta con un Enlace
Administrativo, una Procuraduria Condominal, un Cronista Municipal, 5 Coordinaciones, 3
subsecretarias, 3 Departamentos, 1 Registro Administrativo de la Propiedad Publica
Municipal, 12 Areas y 2 Secciones.

Gobierno.de " .
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Il. BASE LEGAL.

LEGISLACION FEDERAL

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

. Ley General de Nifos, Nifias y Adolescentes, Diario Oficial de la Federacidn, 04 de
diciembre del 2014, y sus reformas y adiciones.

. Ley General de Archivos, Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio del 2018, y sus
reformas y adiciones.

. Ley del Servicio Militar, Diario Oficial de la Federacion, 18 de mayo de 2022, y sus
reformas y adiciones.

. Ley Nacional de Mecanismos Alternativos de Solucién de Controversias en Materia
Penal, Diario Oficial de la Federacion, 29 de diciembre de 2014, y sus reformas y
adiciones.

LEGISLACION ESTATAL

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

. Ley Organica Municipal del Estado de México; Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 26 de agosto del 2004, y sus reformas y adiciones.

. Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio en el Estado de México,
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 11 de abril de 2002, y sus reformas y
adiciones.

. Ley de Mediacidn, Conciliacion y Promocion de la Paz Social para el Estado de México,
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 22 de diciembre de 2010, y sus reformas y
adiciones.

. Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios, Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 07 de marzo de 2000, y sus reformas y adiciones.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios,
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 26 de noviembre de 2000, y sus reformas y

Gobierno .de . .
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adiciones.

. Ley de Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de México, Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 07 de mayo de 2015, y sus reformas y adiciones.

. Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, Gaceta del Gobierno
del Estado de México, 29 de abril de 2013, y sus reformas y adiciones.

. Cédigo Administrativo del Estado de México, Gaceta del Gobierno del Estado de
Meéxico, 13 de diciembre 2001, y sus reformas y adiciones.

. Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Gaceta del Gobierno
del Estado de México, 07 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México, Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 05 de agosto de 2015, y sus reformas y adiciones.

. Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacion y
Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 11 de
julio de 2013, y sus reformas y adiciones

REGLAMENTACION MUNICIPAL

. Cédigo de Etica de las Dependencias, Organos Desconcentrados y Organismos
Descentralizados de la Administracion Publica Municipal de Cuautitlan Izcalli. Gaceta
Municipal Ndmero 065, 23 de junio de 2022 y sus reformas y adiciones.

. Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas Adscritas a las Dependencias
y Organos Desconcentrados de la Administracion Plblica Municipal de Cuautitlan
Izcalli, Estado de México. Gaceta Municipal Nimero 128, 19 de diciembre de 2022 y sus
reformas y adiciones.

. Reglamento de Organizacion Interna de la Administracion Publica del Municipio de
Cuautitlan Izcalli, Estado de México (2022-2024). Gaceta Municipal namero 082, 16 de
agosto de 2022, y sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento. Gaceta Municipal nimero 115,
1 de noviembre de 2022, y sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno del Ayuntamiento y sus Comisiones de Cuautitlan Izcalli, Estado de
México. Gaceta Municipal, numero 227, 19 de septiembre de 2023, y sus reformas y

Gobierno.de " .
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adiciones

. Reglamento Interior de la Procuraduria Condominal de Cuautitlan Izcalli, Estado de
México, Gaceta Municipal, nimero 032, 25 de junio de 2013, y sus reformas y adiciones

. Reglamento para la Realizacion de Eventos Publicos en el Municipio de Cuautitlan
Izcalli, Gaceta Municipal Numero 108, 2 de diciembre de 2014. y sus reformas y
adiciones.

. Reglamento Interior para las Trabajadoras y Trabajadores del Municipio de Cuautitlan
Izcalli, Gaceta Municipal Nimero 115, 22 de enero de 2015, y sus reformas y adiciones.

. Bando Municipal 2023 de Cuautitlan Izcalli Estado de México, Gaceta Municipal
Numero 145, 5 de febrero de 2023, y sus reformas y adiciones.

. Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024 de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, Gaceta
Municipal, Nimero 032, 31 de marzo de 2022, y sus reformas y adiciones.
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ll. ATRIBUCIONES.

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO

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

l. Asistir a las sesiones del ayuntamiento y levantar las actas correspondientes.

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

lll.  Dar cuenta en la primera sesiéon de cada mes, del niumero y contenido de los
expedientes pasados a comision, con mencion de los que hayan sido resueltos y de los
pendientes.

IV.  Llevary 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.  Controlar y distribuir la correspondencia oficial del ayuntamiento, dando cuenta diaria
al presidente municipal para acordar su tramite.

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

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

X.  Expedir las constancias de vecindad, de identidad o de ultima residencia que soliciten
los habitantes del municipio, en un plazo no mayor de 24 horas, asi como las
certificaciones y demas documentos publicos que legalmente procedan, o los que
acuerde el ayuntamiento.

Xl.  Elaborar con la intervencién del sindico el inventario general de los bienes muebles e
inmuebles municipales, asi como la integracion del sistema de informacion inmobiliaria,

Gobierno.de " .
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que contemple los bienes del dominio publico y privado, en un término que no exceda
de un afio contado a partir de la instalacion del ayuntamiento y presentarlo al cabildo
para su conocimiento y opinion.

Xll.  En el caso de que el ayuntamiento adquiera por cualquier concepto bienes muebles o
inmuebles durante su ejercicio, deberé realizar la actualizacion del inventario general

de los bienes muebles e inmuebles y del sistema de informacion inmobiliaria en un
plazo de ciento veinte dias habiles a partir de su adquisicidén y presentar un informe
trimestral al cabildo para su conocimiento y opinion.

Xlll. Integrar un sistema de informacién que contenga datos de los aspectos socio-
econdmicos basicos del municipio.

XIV. Serresponsable de la publicacidn de la Gaceta Municipal, asi como de las publicaciones
en los estrados de los Ayuntamientos.

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

REGLAMENTO DE ORGANIZACION INTERNA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
MUNICIPIO DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO (2022-2024)

Articulo 30.- La persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento, ademas de las facultades
que le sefialan las disposiciones legales vigentes tendra, entre otras, las siguientes:

. Intervenir en la citacién, desarrollo y documentacién de las sesiones del
Ayuntamiento.

1. Ser depositario de la fe publica del Municipio y validar con su firma y el sello de la
Secretaria los documentos oficiales emanados del Ayuntamiento o de cualguiera
de sus miembros.

M. Implementar de conformidad con las instrucciones de la persona titular de la
Presidencia Municipal lo necesario para hacer cumplir las politicas, acuerdos,
circulares, drdenes, y demas disposiciones que emita el Ayuntamiento.

IV. Coadyuvar para el cumplimiento de las atribuciones de las Comisiones del
Ayuntamiento en términos de las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Gobierno .de . .
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Conducir por delegacién de la persona titular de la Presidencia Municipal las
relaciones de la administracion con las y los integrantes del Ayuntamiento y las de
éstos entre si.

Hacer de conocimiento a las y los titulares de las Dependencias, Entidades,
Organos Desconcentrados y Organismos Descentralizados los acuerdos
aprobados por el Ayuntamiento por cuanto les conciernan.

Crear, organizar y mantener actualizado el registro de firmas de los integrantes del
Ayuntamiento, de las o los titulares de las dependencias, de los drganos
desconcentrados, de los Organismos Descentralizados, de los administradores de
las empresas de participacion municipal y de los Directores de los Fideicomisos
con estructura o de los presidentes de los comités técnicos de los mismos en los
casos de fideicomisos que carezcan de estructura.

Coordinar las relaciones interinstitucionales de la Administracion Publica
Municipal.

Conducir por delegacion de la persona titular de la Presidencia Municipal, los
asuntos de orden politico interno del Municipio e intervenir en la atencién de
conflictos sociales, politicos y demas asuntos de interés comunitario.

Conducir la politica interior en materia de gobernabilidad en acuerdo con la
persona titular de la Presidencia Municipal.

Recabar informacion relevante y oportuna en relacion con estadisticas
geopoliticas, sociales, religiosas, econémicas y de costumbres, para la debida
atencion de los asuntos referidos en la fraccion que antecede.

Organizar las elecciones de autoridades auxiliares en términos de lo dispuesto en
este ordenamiento.

Coordinar la capacitacion y atencion a las autoridades auxiliares.
Solicitar informes a las autoridades auxiliares.

Llevar y mantener actualizados los padrones de fraccionamientos, Unidades en
Condominio, colonias, pueblos y ejidos.

Registrar y atender a las organizaciones sociales legalmente constituidas que
operen en el Municipio.

Gobierno.de " .
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Registrar y atender a grupos sociales que, organizados informalmente, realicen
labor de beneficio a la comunidad e invitarlos y asistirlos para que asuman alguna
forma legal si asi es de su interés.

XVIIL. Registrar, atender y vincular interinstitucionalmente a las Organizaciones no
Gubernamentales legalmente constituidas como: Fundaciones, Asociaciones
Civiles;

XIX. Llevar el registro de las organizaciones vecinales del Municipio y fungir como

enlace del Gobierno Municipal.

XX. Recibir de las asociaciones religiosas los avisos de celebracion de actos publicos
de culto, informando a la autoridad federal competente, en términos de ley.

XXI. Coadyuvar con la autoridad federal competente en materia de asuntos religiosos.
XXIL. Tener a su cargo los archivos de concentracion y el histérico del Ayuntamiento.
XXl Llevar el Registro Administrativo de la Propiedad Publica Municipal.

XXIV. Intervenir en la elaboracion y actualizacion del inventario de bienes muebles
municipales e inscribirlos en el Registro Administrativo de la Propiedad Publica
Municipal.

XXV. Intervenir en la elaboracién y actualizacion del inventario de bienes inmuebles
municipales e inscribirlos en el Registro Administrativo de la Propiedad Publica
Municipal.

XXVI. Intervenir en la entrega o toma de posesion de las areas de donacion que

correspondan al Municipio conforme a las autorizaciones dadas para conjuntos
urbanos, unidades habitacionales y fraccionamientos e incorporarlas al patrimonio
publico del Municipio, reservando a la Dependencia Municipal correspondiente la
recepcion del equipamiento urbano de dichos conjuntos urbanos, unidades
habitacionales y fraccionamientos.

XXVIL. Elaborar los acuerdos para la incorporacién o desincorporacién de bienes al
patrimonio publico, asi como los relativos a su afectacion, desafectacion, cambio
de uso o destino, cambio de usuario y destino final, para ser sometidos a la
aprobacién del Ayuntamiento.

XXVIII.  Intervenir juntamente con la o el Sindico competente y la persona titular de la
Direccion Juridica en la defensa en juicio o fuera de él o en cualquier procedimiento
de cualquier naturaleza que afecte los bienes del patrimonio publico del Municipio.
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Conducir los procedimientos relativos a concesiones, autorizaciones, permisos,
licencias o contratos sobre bienes del patrimonio publico.

XXX. Intervenir con la o el Sindico competente y la o el titular de la Direccion Juridica en
los procedimientos de cualquier indole que afecten la integridad del territorio
municipal.

XXXI. Coordinar, supervisar y vigilar el cumplimiento de las funciones y atribuciones de

la Procuraduria Condominal.
XXXIL. Llevar el registro de inmuebles en condominio y sus administraciones.

XXXIIl.  Autorizar los libros de actas de las asambleas de condéminos de los inmuebles
sujetos a dicho régimen en el Municipio y registrar tales visados.

XXXIV.  Impulsar el conocimiento y aplicacién de las normas legales que rigen para los
inmuebles sujetos a régimen de propiedad en condominio y coadyuvar con la
Sindicatura correspondiente en la solucién de conflictos entre condéminos.

XXXV.  Opinar sobre la autorizacién que deba otorgar el Ayuntamiento para el cambio de
régimen de propiedad a propiedad en condominio.

XXXVI.  Informar a la Tesoreria Municipal acerca de los cambios de régimen de propiedad
a propiedad en condominio para el efecto de que, satisfechos los requisitos
administrativos y fiscales, se individualicen las claves catastrales correspondientes.

XXXVIIl.  Recibir y administrar la correspondencia dirigida al Ayuntamiento Municipal
acordando con la persona titular de la Presidencia Municipal el tramite de los
asuntos a que la misma se refiera;

XXXVIIl.  Organizar, controlar, dirigir y publicar el periddico oficial Gaceta Municipal.

XXXIX.  Realizar por orden de la persona titular de la Presidencia Municipal, la publicacion
de las disposiciones de caracter general que acuerde el Ayuntamiento.

XL. Expedir las certificaciones y copias de los documentos que legalmente procedan,
previo cotejo de estos.

XLI. Expedir las constancias de vecindad.

XLII. Coordinar, supervisar y vigilar el cumplimiento de las funciones y atribuciones de
las Oficialias Mediadoras-Conciliadoras y Calificadoras, implementando los
lineamientos y protocolos de actuacion necesarios.
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