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Manual de Organizacién Secretaria del Ayuntamiento

PRESENTACION

El presente manual fiene como propésito establecer de forma clara y precisa las
atribuciones y funciones que tienen los servidores publicos que integran la Secretaria del
Ayuntamiento, instrumento que nos permite convertir los objetivos, planes y programas de
gobierno, en acciones y resultados concretos, encaminados siempre a dar atencion a las

demandas de la poblacién.

Por lo anterior, se desglosa tanfo de forma departamental como funcional, asi como
determinar y precisar cada una de las funciones encomendadas o cada unidad

administrativa de la dependencia con el objeto de evitar duplicidades en funciones, detector
omisiones y deslindar responsabilidades.

De igual manera, busca auxiliar la ejecucion correcta de las responsabilidades del personal,

propiciar la coordinacién y uniformidad en el trabgjo.

Parte importfante de en el plenc desarrollo administrativo, es la realizacion y/o actualizacion
de sus manuales de organizacion y procedimientos; documentos que contienen la
informacion bdsica de organizacién de la dependencia, su funcionamiento interior, objetivos
y facultades y procedimientos, y que su vez, constituye una herramienta dtil para el
desemperio de las funciones del personal que labora dentro de la unidad administrativa;
ademds de servir como fuente de informacion y orientacién para los ciudadanos interesados

en conocer la organizacion interna de la dependencia municipal.

El presente manual de organizacion contiene la visién, misidn y estructura orgdnica bdsica
autorizada de la dependencia, asi mismo especifica los objetivos que pretenden alcanzar y;f
las funciones de esta, y corresponde a las atribuciones contenidas en el Reglamento Interior,

de Administracién del Gobierno Municipal de Villa Guerrero vigente.,

C. Gaudencio Alejandro Davila Alvarez
Secretfaric del Ayuntamiento
2019-2021

-
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ANTECEDENTES

En la historia de la Secretaria del Ayuntamiento, desde la época de la colonia se le

catalogaba como lo persona que mediadora entre el poder ejecutivo y ei legislativo, asf
- mismo a través de los afos esta funcién era desarrollada por una sola persona el Sindico,

pero debido a las mdltiples tareas que le fueron asignadas existid a necesidad de que
fueran dos personas distintas y dos dreas diferentes denomindndose Secretaria del

Ayuntamiento.

Por lo anterior, siguiendo esta historia en el Estado de México se le otorgan diversas
atribuciones que se encuentran enlistadas en el articulo 91 de la Ley Orgdnica Municipal del

Estado de México y que ademds tiene el manejo reglamentario en el municipio,
Los principales objetivos de la Secrefaria del Ayuntamiento son:

. Garantizar que el proceso de Cabildo, desde su convocatoria a sesién y hasta la
publicacién y ejecucién de los acuerdos, sea realizado de manera eficiente y

eficaz;

. Propiciar que el trabajo en Comisiones Edilicias, sea realizado de manera
profesional mediante la cooperacién y el apoyo permanente de la Secretaria

. Garantizar que [a intervencién de las diferentes greas de la administracién
Municipal, sea denfro de la legalidad mediante la debida asesoria juridica

. Garantizar la confiabilidad en el archivo e inventario de bienes muebles e

inmuebles gue conforman el patrimonio municipal.

Cabe resaltar que en articulo 92 de la citada ley se describen los requisitos para ocupar el
cargo y gue hacen una distincién entre los municipios del Estado de México ateniendo un

criterio poblacional v que en el caso de Villa Guerrero se considera menor a 150 mil

habitanfes.
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MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Esfado Libre y Soberano de México.

Codigoe Financiero del Estado de México y Municipios.

Codigo Administrativo del Estado de México.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos def Estade de México y Municipios.
Ley de Responsabilidades Adminisirativas del Estado de México y Municipios.

Ley Orgdnica Municipal del Estado de Méxicoe.

: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México.

- Bando Municipal 2021 de Villa Guerrero.

Reglarmento de la Administracion Pablica Municipal de Villa Guerrero.

Plan de Desarrollo Municipal 2013-2021.

Manual General de Organizacion del Municipic de Villa Guerrero.
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ATRIBUCIONES
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO.

Articulo 121.~ Para el despacho de los asuntos municipales cada Ayuntamiento designard un

Secretario y sus atribuciones serdn las que determine la ley respectiva.

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO
Articulo 87.- Para el despacho, estudio y planeacién de los diversos asuntos de la

administracién municipal, el ayuntamiento contard por lo menos con las siguientes

Dependencias:
I, La secretaria def ayuntamiento;

Arficulo 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:

L. Asistir a las sesiones del ayuniamiento y levantar fas actas correspondientes;
M. Emitir los citatorios para la celebracion de las sesiones de cabildo, convocadas

legalmente;
1. Dar cuenta en la primera sesion de cada mes, del nimero y contenido de los

expedientes pasados a comisién, con mencién de los que hayan sido resueltos y

de los pendientes;

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

\'2 Validar con su firma, los documentos oficiales emanadoes del ayuntamiento o de
cualquiera de sus miembros;

Vi Tener a su cargo el archivo general del ayuntamienio;

VIL. Controlar y distribuir la correspondencia oficial del ayuntamiento, dando cuenta
diaria al presidente municipal para acordar su frdmite;

VIll.  Publicar los reglamentos, circulares y demds disposiciones municipales de

observancia general;

IX. Compilar leyes, decretos, reglamentos, periédicos oficiales del estado, circulares
y drdenes relativas a los distinfos sectores de la administracién plblica municipal;
X. Expedir las constancias de vecindad, de identidad o de dltima residencia que

soliciten los habitantes del municipio, en un plaze no mayor de 24 horas, asi como
las certificaciones y demds documentos publicos que legalmente procedan, o los

que acuerde el ayuntamiento; — "~
\
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Xl.

XIl.

ATl

Elaborar con la intervencion del sindico el inventario general de los bienes
muebles e inmuebles municipales, asi como la integracién del sistema de
informacién inmobiliaria, que contemple los bienes del dominio publico y privado,
en un término que no exceda de un afio contado a partir de la instalacién del
ayuntamiento y presentarlo al cabilde para su conocimiento y opinién. 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 informacién
inmobiliaria en un plazo de ciento veinte dias habiles a partir de su adquisicion y
presentar un informe trimestral at cabildo para su conocimiento y opinién,

Integrar un sistema de informacion que contenga datos de los aspectos socio-

econdmicos bdsicos del municipio;

~ Ser responsable de la publicacidon de la Gaceta Municipal, asi come de las

publicaciones en los esfrados de los Ayuntamientos; y

XIV.

Las demas que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables.

BANDO MUNICIPAL

Articulo 45.~ La Administracién Pablica Municipal estard conformada por las siguientes

dependencias:

a)

Secretaria del Ayuntamiento;

REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE VILLA GUERREROC,

MEXICO.

Articulo 26.~ El titular de la Secretaria del Ayuntamiento serd el Secretario del Ayuntamiento

quien tiene a su cargo el despacho de los asuntos que le encomienda la Ley Orgdnica, asi

como el gjercicio de las siguientes atribuciones:

[.-

Hi.-

Conducir las relaciones enfre el Ayuntamiento, las dependencias, érganos
desconcentrados y entidades de la Administracion Pablica Municipal;
Instrumentar lo necesaric para hacer cump!ir las politicas, acuerdos,
circulares, drdenes, y demds disposiciones del Ayuntamiento, en acuerdo con
el Presidente Municipal;

Crear, organizar y mantener actualizado el registro de firmas de los titulares
de las dependencias, drganos desconcenirados y entidades;

Presidir el Comité de Infor[peacib"ﬁm;mm“‘w..\%

“4&
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VI

VIl.-

Vill.-

Xl.~

Kl

XL,

XIV.-

XV.-

XVI.-

XVii.-

XVIII.-
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Solicitar informes a los ftitulares de las dependencias, drganos

desconcentrados y entidades;

Conducir las relaciones del gobierno municipal con la Defensoria Municipal

de Derechos Humanos;

Conducir la pelitica interior en materia de gobernabilidad en acuerdo con el

Presidente Municipal;

Organizar las elecciones de Consejos de Participacion Ciudadana y
Delegados en términos de_ la Ley Orgdnica;

Coordinar la capacitacion y atencion que se brinde a los Consejos d;a
Participacién Ciudadana;

Infervenir en la atencién de conflictos sociales, politicos y demds asuntos de
interés comunitario;

Llevar el registro de las organizaciones vecinales y residenciales del Municipio
y fungir como enlace con la Administracién Pablica Municipal;

Conducir el registro de las administraciones de las unidades habitacionales y
autorizar el libro de actas de estas;

Atender a las diferentes organizaciones del Municipio;

Registrar a las organizaciones rurales y comunitarias asentadas en el
Municipio; |
Coordinar el registro actualizado de los representantes de mesas directivas
de las unidades habitacionales, y fungir como su enlace con la Administracion
Pablica Municipal;

Solicitar informes o las autoridades auxiliares y consejos de participacion
ciudadana;

Presentar ante el Ayuntamiento los proyectos de reglamentos, acuerdos,

convenios, contratos y demds disposiciones juridicas que deban ser sometidas

a su aprobacion;

Apoyar a las comisiones del Ayuntamiento y coordinar su agenda;

il
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XIX.- Comunicar a los titulares de las dependencia, érganos desconcentrados y
entidades de la Administracién Publica Municipal, los acuerdos que dicte el
Ayuntamiento;

XX.- Intervenir en los procesos que afecten bienes del dominio municipal;

XX~ Coordinar la relacién con autoridades federales y estatales competentes para

mantener actualizados los planos autorizados de los conjuntos urbanos que

forman parte del archive de patrimenic municipal;

XXit.- Llevar a cabo los tramites para obtener autorizaciéon de la legislatura de los
actos juridicos que impliquen la transmisién de la propiedad de los bienes a,;w;% A
inmuebles municipales; | 7# %§

XXIH.- Elaborar el proyecto de desincorporacion de bienes propiedad del Municipio \\_w»f;

que puedan ser objeto de venta, donacion, subasta o destruccion, para

efectos de su andlisis y aprobacién por el Ayuntamiento;

XXV, Coordinar las relaciones interinstitucionales de la Administracién Publica
Municipal;
XXV.-  Coordinar el funcionamiento de la Junta Municipat de Reclutamiento;

XXVI.~ Coordinar y supervisar las funciones de las oficialias mediadoras-

conciliaderas y calificadoras;

XXVILL- Coordinar y vigilar en el ambito administrativo, las funciones que lleven a
cabo las oficialias del Registro Civil;

XXVL- Proponer métodos, estrategias y lineamientos para mejorar la aciuaciéon de
los servidores publicos adscritos a las oficialia mediadora-conciliadora y
calificadora;

XXIX.-  Coordinar y supervisar las acciones de atencién al piblico en el tramite de la
Clave Unica de Registro de Poblacion;

XXX.- Conducir la organizacion de los actos civicos del gobierno municipal, y
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XXXIL~ Designar, nombrar y habititar a propuesta de los titulares de las dependencias
a los servidores ptblicos en funciones de inspector, verificador, notificador y
ejecutor,
Para el despache de los asuntos comprendidos en el presente articulo la Secretaria del
Ayuntarmiento sera asistida por ias unidades administrativas subalternas de conformidad
con lo previsto en el Reglamento Interno de la Dependencia.
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE VILLA GUERRERO, MEXICO. -
s Conducir las relaciones entre el Ayuntamiento, las dependencias, dérganos
desconcentrados y entidades de la Administracién Publica Municipal;
« Instrumentar lo necesario para hacer cumplir las politicas, acuerdos, circulares, érdenes,
y demas disposiciones del Ayuntamiento, en acuerdo con la Presidenta Municipal;
¢ Crear, organizar y mantener actualizado el registro de firmas de los titulares de las
dependencias, érganos desconcen’rrardos y entfidades;

e Presidir el Comité de Informacion;

+ Solicitar informes a los tfitulares de las dependencias, érganos desconcenirados vy

f entidades;
| S ¢ Conducir las relaciones del gobierno municipal con la Defensoria Municipal de Derechos
&«-%p Humanos,

¢ Conducir la politica inferior en materia de gobernabilidad en acuerdo con la Presidenta ;
Municipal; E

» Organizar las elecciones de Consejos de Parficipaciéon Ciudadana y Delegados en
términos de la Ley Orgdnica;

» Coordinar la capacitacién y atencidon que se brinde a los Consejos de Participacién

Ciudadana;

» Intervenir en la atencién de conflictos sociales, politicos y demds asunfos de interés
comunitario;

¢ Afender alas diferenfes organizacicnes del Municipio;

*+ Registrar a las organizaciones rurales y comunifarias asentadas en el Municipio;
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Solicitar informes a las autoridades auxiliares y consejos de participacion ciudadana;
Presentar ante el Ayuntamienfo los proyectos de reglamentos, acuerdos, convenios,
contratos y demas disposiciones juridicas que deban ser sometidas a su aprobacién;
Apoyar a las comisiones del Ayuntamiento y coordinar su agenda;

Comunicar a los titulares de los dependencia, drganos desconcentrados y entidades de
la Administracion Publica Municipal, los acuerdos que dicte el Ayuntamiento;

Promover, administrar y gestionar los framites de servicio social y practicas profesionales

que prestan los estudiantes de los niveles medio superior y superior en la administracién

publica municipal;

Infervenir en los procesos que afecten bienes del dominio municipal;

et

Coordinar la relacion con autoridades federales y estatales competentes para mantener

actualizados los planos autorizados de los conjuntos urbanos que forman parte del
archivo de patrimonio municipal;

Llevar a cabo los tramites para obfener autorizacién de la legislatura de los actos
juridicos que impliquen la transmision de la propiedad de los bienes inmuebles
municipales;

Elaborar el proyecto de desincorporacién de bienes propiedad del Municipio que

puedan ser objeto de venta, donacidn, subasta o destruccién, para efectos de su andlisis

y aprobacién por ef Ayuntamiento;

Coordinar las relaciones interinstitucionales de la Administracién Pablica Municipal;

Coordinar el funcionamiento de la Junta Municipal de Reclutamiento;

Coordinar y supervisar las acciones de atencién al piblico en el tramite de la Clave Unica

de Registro de Poblacion;

Conducir la organizacion de los actos civicos del gobierno municipal;
Expedir las certificaciones y los documentos publicos que legalmente procedan, y validar
con su firma identificaciones, acuerdos y demds documentos oficiales emanados del

Ayunfamiento, de sus Dependencias y Entidades o de la Secretaria.

L —
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Suscribir convenios, contratos y acuerdos con los sectores publicos que legalmente
procedan, y validar con su firma identificaciones, acuerdos y demds documentos
oficiales emanados del Ayunfcmien’ro, de sus Dependencias y Enfidades o de la
Secreiaria. _

Custodiar los convenios, contrafos y demds actos juridicos que celebre fa Presidenta
Munlicipal en representacion del Ayuntamiento, los cuales deberdn ser publicados en la
Gaceta Municipal.

Establecer la politica y procedimientos para la administracion, conservacion, control y.
regularizacién de los bienes muebles e inmuebles que posea o sean propiedad del
Municipio. |

Determinar la ejecucion de acciones para impulsar el resguardo, preservacion, confrol,
manejo, depuracién y aprovechamiento institucional y social del patrimonio documental

municipal.

Cuidar que los asuntos de despacho se tramiten dentro de los plazos establecidos por
las leyes.

Instar que los encargados de las distintas dependencias de la Administracién Publica
Municipal formulen los informes establecidos conforme a la Ley.

Auxiliar a la Presidenta Municipal en la elaboracién del inventario anual de bienes

municipales.

Tener a su cargo y cuidado el Archivo Municipal.

Mantener disponibles copias de todos los documentos que conforme a esta Ley y demds
disposiciones

Expedir, en un plazo no mayor de 24 horas, las constancias de vecindad que soliciten los
habitantes del Municipio.

Llevar por si o por el servidor publico que designe los siguientes libros:

a) De actas de sesiones del Ayuntamiento, las cuales coniéndrc’m lugar, fecha, horg,
nombres de los asistentes y asuntos que se trataron;

b) De bienes municipales y bienes mostrencos;

- i P
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¢) De registro de nombramientos y remociones de servidores publicos municipales;
d) De registro de fierro, marcas y sefiales de ganado;

e) De entradas y salidas de correspondencia; y

f) De los demas que dispongan fas leyes y reglamentos aplicables.

Mantener, bajo su custodia y responsabilidad, los sellos de oficing, los expedientes y

documenios del archivo.

Desempefiar con oportunidad las comisiones oficiales que le confiera la Presidenta

Municipal o el Ayuntamiento.
Custodiar y resguardar los sellos de la Secretaria del Ayuntamiento, asi como los
expedientes y documentos que se encuentren en la misma. |
Redactar los acuerdos y las minutas de circulares y demds documentos que sean .
necesarios para la marcha regular de los negocios.

Las demds que le confieran las disposiciones aplicables.
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Secretarfa del Ayuntamiento
Objetivo
Vigilar el cumplimiento de las disposiciones determinadas por el Ayuntamiento y la

Presidenta Municipal, a las Dependencias Administrativas Municipales y que cumplan las

disposiciones administrativas, determinadas en las Leyes y Reglamentos Municipales.

Funciones
¢ Conducir las relaciones entre el Ayuntamiento, las dependencias, 6rganos

desconcentrados y entidades de la Administracién Publica Municipal;
¢ Instrumentar lo necesaric para hacer cumplir las politicas, acuerdos, circulares,

ordenes, y demds disposiciones del Ayuntamiento, en acuerdo con ia Presidenta

Municipal;
*  Presidir el Comité de Informacion;
¢ Solicitar informes a los titulares de las dependencias, érganos desconcentrados y *\\

entidades;
¢ Conducir la politica inferior en materia de gobernabilidad en acuerdo con la

Presidenta Municipal;
e Organizar las elecciones de Consejos de Participaciéon Ciudadana y Delegados en

términos de la Ley Orgdnica;
e Coordinar la capacitacion y atencién que se brinde a los Consejos de Participacién

Ciudadana;

* Intervenir en la atencién de conflicios sociales, politicos y demds asuntos de interés
comunitario;

s Atender a las diferentes organizaciones del Municipio;

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

» Solicitar informes a las autoridades auxiliares y consejos de participacion ciudadang;

e Presentar ante el Ayuntamiento los proyectos de reglamentos, acuerdos, convenios,

contratos y demdas disposiciones juridicas que deban ser sometidas a su aprobacién;
* Apoyar a las comisiones del Ayuntamiento y coordinar su agenda;
» Comunicar a los titulares de las dependencia, érganos desconcentrados y entidades
de la Administracion Pablica Municipal, os acuerdos que dicte el Ayuntamiento;
s Promover, administrar y gestionar los tramites de servicio social y prdcticas

profesionales que prestan los estudiantes de los niveles medio superior y superior en

la administracion publica municipal;
e Intervenir en los procesos que afecten bienes del dominio municipal;

—

-

13




Manual de Organizacién Secretaria del Ayuntamiento

Guerrero

bt ot R

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

Llevar a cabo los trdmites para obtener autorizacion de la legislatura de los actos
juridicos que impliquen la fransmisién de la propiedad de los bienes inmuebles
municipales;

Elaborar el proyecto de desincorporacion de bienes propiedad del Municipio que
puedan ser objeto de venta, donacién, subasta o destruccién, para efectos de su
andlisis y aprobacién por el Ayuntamiento;

Coordinar las relaciones interinstitucionales de la Adminisfracion Pablica Municipal;
Coordinar el funcionamiento de la Junta Municipal de Reclutamiento;

Conducir {a organizacion de los actos civicos del gobierno municipal;

Expedir las certificaciones y los documentos piblicos que legalmente procedan, y
validar con su firma identificaciones, acuerdos y demds documentos cficiales
emanados del Ayuntamiento, de sus Dependencias y Enﬁ'd‘odes o de la Secretarig;
Validar con su firma los convenios, contratos y acuerdos con los sectores publicos que
legalmente procedan, ademds de acuerdos y demds documentos oficicles
emanados del Ayuntamiento, de sus Dependencias, Organismos o de la Secretaria;
Resguardar los convenios, contratos y demds actos juridicos que celebre la
Presidenta Municipal en representacion del Ayuntamiento, los cuales deberdn ser
publicados en la Gaceta Municipal;

Establecer la politica y procedimientos para la administracion, conservacion, control
y regularizacion de los bienes muebles e inmuebles que posea o sean propiedad del
Municipio;

Determinar la ejecucion de occiones'pctra impulsar el resguardo, preservacion,
control, manejo, depuracion y aprovechamientfo insfitucional y sccial del patrimonio

documentol municipal;
Cuidar que los asunfos de despacho se tramiten dentro de los plazos establecidos

por las leyes;

Auxiliar a la Sindico en la elaboracién del inventario anual de bienes municipales;
Tener a su cargo vy cuidado ei Archivo Municipal;

Mantener disponibles copias de todos los documentos que conforme a esfa Ley y

demds disposiciones;
Expedir, en un plazo no mayor de 24 horas, las constancias de vecindad que soliciten

ios habitantes del Municipio;
Llevar por si o por el servidor publico que designe los siguienfes libros:

14
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¢ ' De actas de sesiones del Ayuntamiento, las cuales contendrdn lugar, fecha, horg,

norbres de los asistentes y asuntos que se trataron;
e De bienes municipales y bienes mostrencos;
s De registro de nombramientos y remociones de servidores publicos municipales;
s De registro de fierro, marcas y sefiales de ganado;
s De enfradas y salidas de correspondencia;
¢ De los demads que dispongan las leyes y reglamentos aplicables.
* Mantener, bajo su custodia y responsabilidad, los sellos de oficing, los expedientes y

documentos del archivo;
s Desempefar con oportunidad las comisiones oficiales que le confiera la Presidenta \\_,/

Municipal o el Ayuntamiento;

+ Resguardar los sellos de la Secretaria del Ayuntamiento, asi como los expedientes y
documentos que se encuentren en la misma;

* Redactar los acuerdos y las minufas de circulares y demdas documentos que sean
necesarios para la marcha regular de los negocios de la Administracion Publica

Municipai;

¢ Fungir como como Enface de Mejora Regulatoria, para coordinar, articular y vigilar ;
el curnplimiento de la politica de mejora regulatoria del Municipio de acuerdo con [a ‘
Ley de Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios;

* Fungir como Servidor Piblico Habilitado para apoyar, gestionar y entregar la
informacién o datos personales que se ubiquen en la misma, a sus respectivas
unidades de transparencia; respecto de las solicitudes presentadas y aportar en
primera instancia el fundamento y motivacion de la clasificacidon de la informacién;

¢ Las demds que le sean conferidas y atribuidas por la presidencia, en el cumplimiento

de sus atribuciones.
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Archivo Municipal
Objetivo

Resguardar y llevar el registro del archivo histdrico y de concentracion del del Ayuntamiento.

Funciones
s Resguardar, mantener y archivar fa documentacion impresa, digital y audiovisual de
concenfracion e histérica del Ayuntamiento, conforme a la normatividad en la |

rnateria,
s Clasificar y separar la documentacién impresa, digital y audiovisual que generan las

dependencias de la administracién puiblica municipal, una vez que ingrese a esta

i

unidad administrativa,

s Realizar busquedas de documentacion impresa, digital v audiovisual histérica y de
concentracion, previa autorizacidon del Secretario del Ayuntamiento.

s Coadyuvar con la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del
Municipio, el manejo de la informacién de la documentacién impresa, digital .y

" audiovisual histérica y de concentracién del Ayunfamiento, _

+ Elaborary actualizar el inventario de la documentacion impresa, digital y audiovisual
historica y de concentracion del Ayuntamiento.

+ Elaborar informes mensuales, tfrimestrales, semestrales y anuales, segun sea el caso,
de ia documentacion impresa, digital y audiovisual histérica y de concentracion del
Ayuntamiento.

* Las demds que le sean conferidas y atribuidas por la presidencia, en el cumplimiento

de sus atribuciones.
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Coordinacién de Patrimonio Municipal
Objetivo

Resguardar y llevar e regisfro de los bienes muebles e inmuebles del Ayuntamiento.

Funciones
o Elaborar, verificar, actualizar y ejecutar los inveniarios de los bienes muebles e

inmuebies del Ayuntamiento.

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

* |dentificar y generar tarjetas de resguardo, e impresidn de etiquetas de inventarios.

s Resguardar, mantener y supervisar el estado fisico de los bienes muebles e inmuebles

del Ayuntamiento.

¢ Levantfary actualizar las cédulas de resguardo de los bienes muebles e inmuebles de ,.f..:_%;
las  dependencias de la administracidon publica municipal centralizada  del ,-"f \"‘\%
Ayuntamiento; asi como los expedientes de cada una de éstas. w\‘%
s Realizar y calendarizar fas altas y bajas de los bienes muebles e inmuebles del &\-x‘m_;}
1

Ayuntamiento. ;
» Coadyuvar, con la Direccién de Administracién, en la certificacion de los bienes

muebles e inmuebles del Ayuntamiento. ‘
¢ Coadyuvar, con la Tesoreria Municipal, en la conciliacién de Bienes Muebles e

inmuebles del Ayunfamiento.
 Informar, cuando sea requerido, al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de

Meéxico, el estado e informes correspondientes a los bienes muebles e inmuebles del

Ayuntamiento, previa autorizacion del Secretario del Ayuntamiento.

* Elaborar informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales, segln sea el
requerimiento, de los bienes muebles e inmuebles del Ayuntamiento.

. Formar parte del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del Municipio de Villa
Guerrero.

« Asistir y coadyuvar, con la Contraloria Municipal, en materia de bienes muebles e
inmuebles, las entregas-recepcién de cada una de las dependencias de la
adminisfracion publica municipal centralizada de Villa Guerrero,

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

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

¢ Las demds que le sean conferidas y atribuidas-por la presidencia, en el

.

cumplimiento de sus atribuciones.
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Junta de Reclutamiento

Objefive

Elaborar, requisitar y emitir las cartillas militares, cumpliendo con los requerimientos que
exige la Secretaria de la Defensa Nacional del Gobierno de la Republica; de la poblacion

anticipada y remisa del Municipio de Villa Guerrero.

Funciones

e Atender a la poblacién anticipada y remisa que requiera informacién para tramitar
la cartilla militar;

* Recibir o documentacion completa para la elaboracion de la cartilla militar;

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

+ Resguardar los formatos de las cartillas rhi!i’rc:res;

¢ Tener actualizado y bajo resguardo el archivo de las cartillas militares entregadas y
de los anos anferiores;

¢ Entregar las cartillaos militares una vez que sean signadas por la Presidencia
Municipal, conforme lo establecido por la Secretaria de la Defensa Nacional de!
Gobierno de lg Republicg;

¢ Coadyuvar, en todo momento con la Secretariade la Defensa Nacional del Gobierno
de la Republica; en los trabajos correspondientes a las cartillas militares; y

¢ [Las demds que le sean conferidas y atribuidas por la presidencia, en el cumplimienfo

de sus afribuciones.
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DELIA NAVA NAVA

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE VILLA GUERRERQ, ESTADO DE MEXICO.

Anfonio Alejandro Méndez Delgado
i

i Maria del Carmen Lépez Martinez

;

Sindico Municipal

anem Reg;dor e e

7 Fredy Salinas Reyes

Segundo Regidor

EEI:lkCl Mdgdli Pedroza Ayala
|

Tercera Regidora

" Adolfo Castillo Alba

Luz Elisa Carmona Ydfez

* Quinta Regidora

Cuarto Regidor

José Virgilio Millén Ayala

Sexto Regidor

 Gaudencio Alejandro Davila Alvarez | Secretario del Ayuntamiento

| Reginaldo Arellane Diaz Leal Qctavo Regidor -
'Ma. de Jests Diaz Vazquez | NovenaRegidora
gcsllyjifjouhayerk Venegas Décima Regidora




