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Secretaria del H. Ayuntamiento.

Avenida Juérez sin numero, Colonia San Cristobal, Municipio
de Ecatepec de Morelos, Estado de México. C. P. 55000.
Teléfono: 5558361500, extension 1633.
secretaria.ayuntamiento @ecatepec.qob.mx

Secretaria del H. Ayuntamiento.

Octubre de 2022.

Hecho e impreso en Ecatepec de Morelos, Estado de México
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I. INTRODUCCION

El manual de organizacion de la Secretaria del H. Ayuntamiento, cumple con el propdésito
de proveer a ésta oficina, de un documento normativo administrativo que registre y
transmita en forma muy practica y sistematica las funciones y atribuciones que las Leyes
y Reglamentos le confieren a esta dependencia; contiene la estructura organica de las
oficinas que integran esta Secretaria, su informacién vinculada a las actividades de cada
una de éstas, con el propdsito de orientar, conducir y en su caso aplicar los esfuerzos
del servidor publico atinadamente y dentro del marco legal, para lograr la realizacién de
las funciones asignadas con motivo del cargo encomendado, siempre en aras de
mejorar continuamente el ejercicio del servicio publico, sin perder de vista los valores
que traemos desde casa y en su caso reforzarlos en la poblacion del Municipio de
Ecatepec de Morelos.

Por lo que hace a las atribuciones que confiere a ésta oficina, el articulo 91 de la Ley
Orgéanica Municipal del Estado de México, se encuentran, entre otras, la de emitir los
citatorios para convocar legalmente a la celebracion de las sesiones de cabildo semana
a semana, asistiendo la titular a las mismas a quien compete levantar las actas
correspondientes debiendo recabar la firma de los ediles que hayan asistido, asentando
los acuerdos tomados en las sesiones y realizando posteriormente las acciones
tendientes para que las determinaciones y acuerdos que emanen de dichas sesiones,
sean realizadas con toda oportunidad por las instancias administrativas legalmente
facultadas para ello.

De igual forma, esta oficina atiende los asuntos politicos del ayuntamiento y da
seguimiento a toda actividad administrativa del mismo; tiene a su cargo la Junta
Municipal de Reclutamiento, el Archivo Municipal, entre otras oficinas, como lo veremos
mas adelante en el cuerpo del presente manual.

Ahora bien, se hace mencion que este documento esta disponible para consulta de
cualquier persona, en la oficina de la Secretaria del H. Ayuntamiento para el caso de
quiera saber que se hace en esta oficina; mismo que preferentemente debera
actualizarse cada afio, o en su caso cuando exista algun cambio en la estructura érgano-
funcional de esta misma oficina en el periodo 2022-2024, cambio que se puede dar para
adecuarla a las necesidades del servicio publico y sobre todo a la realidad social.
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II.- OBJETIVO

Cumplir cabalmente con las atribuciones que le confiere a ésta Secretaria del H.
Ayuntamiento el articulo 91 de la Ley Organica Municipal del Estado de México y demas
ordenamientos legales; ademas de conducir los asuntos de orden de politica interna
mediante la implementacion de politicas publicas que permitan el fortalecimiento y
legitimacion de las acciones del Gobierno Municipal; presentar ante el H. Ayuntamiento
puntualmente para su discusion y aprobacion los proyectos de acuerdo en materia de
reglamentacion, convenios, contratos y demas disposiciones que deben de regir en el
municipio, ello con el apoyo de la Direcciébn Juridica y Consultiva y demas areas
involucradas; desempeniar todas las funciones, mediante la adecuada coordinacién con
las areas, dependencias y entidades que integran la Administracién Publica Municipal,
respetando en todo momento los Derechos Humanos de las personas y servidores
publicos, la igualdad y paridad de género, la legalidad, las formalidades esenciales de
los procedimientos y las directrices del Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024,

logrando con todo ello una atencién eficaz y eficiente a las demandas de la ciudadania.

Municipio con valores... iSe leVanta! = 2022 - 2024 == @ =




‘.\bﬂ:;;;

RS
Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024 e
"2022. Ano del Quincentenario de Toluca,
Capital del Estado de México =
_.:'.CYU,?TAA"’F“.TOVD.E, Ec‘@b_g‘p.eg
[ll.- ANTECEDENTES

El primer Ayuntamiento en México, entonces llamada la Nueva Espafia, fue establecido
hace exactamente 503 afos, llamado “Villa Rica de la Vera Cruz”, fundado el 22 de
abril de 1519, otorgado a Herndn Cortés en nombre del Rey de Espafia, con los titulos
de Capitan General y Justicia Mayor del Cabildo Veracruzano.

Posteriormente, Hernan Cortés fundd el primer Ayuntamiento Metropolitano en
Coyoacan, los primeros libros del Cabildo se perdieron y los que aun se conservan
comienzan con el acta del dia 8 de marzo de 1524, fecha en que ya funcionaba el
Ayuntamiento de la nueva Ciudad de México.

Los primeros ayuntamientos de la Ciudad de México se conformaron por un alcalde
mayor, 2 alcaldes comunes y 8 ediles. En 1526 los ediles se elevaron a 12; después el
Ayuntamiento se habria de componer de 15 personas designadas a la perpetuidad y que
habian comprado su puesto, mismos que elegian dos alcaldes, cinco ediles y un sindico.

Desde entonces y hasta nuestros dias el municipio sigue representando la organizacion
politica fundamental y el centro de las aspiraciones libertarias y democréticas del pueblo;
es en el municipio donde se manifiestan las primeras relaciones del mexicano con el
derecho.

Cabe destacar que la Administracion del actual Gobierno tiene el siguiente slogan
“‘Municipio con Valores...” la primera frase se retomé de la administracién anterior, ya
que caracteriz6 el buen trabajo desempefiado. La ciudadania refrendé su CONFIANZA y
dio la oportunidad por primera vez en este gran municipio para que se llevara a cabo una
eleccion consecutiva para el cargo de Presidente Municipal, siendo reelegido nuestro
Ejecutivo, quien contintda dirigiendo a buen destino la gobernabilidad, con el apoyo de
los integrantes del Ayuntamiento actual e integrantes de esta misma Administracion
Pablica Municipal. La segunda parte del eslogan corresponde a las palabras Se
levanta! 2022-2024; frase que, en su conjunto caracteriza a la comunidad ecatepense,
quien dia a dia se levanta de madrugada para salir a trabajar y traer el sustento a casa,
lo que también distingue a esta Secretaria del H. Ayuntamiento, ya que sus servidores
publicos con esfuerzo, trabajo, disciplina, eficacia y eficiencia procuran cumplir
diariamente con las responsabilidades que se tienen por ley, mas las que encomienda el
Ejecutivo Municipal, como el caso de los operativos que se realizan diariamente, incluso
en fines de semana, con diversas areas, operativos que han rendido frutos y que
continuaran por lo menos hasta que termine este trienio.

En ese tenor, y sin que sea Obice, se destacan algunos trabajos de la Administracion
Publica Municipal pasada, entre las que se encuentran las plantas potabilizadoras de
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agua, la creacion de las Direcciones de Diversidad y Atencidon a la Poblacion
LGBTTTIQ+ y Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion.

En el Bando Municipal de Ecatepec de Morelos, Estado de México 2022 se reguld la
Célula Covid-19 y el Plan Ehécatl.

Asimismo, se implementaron Cursos de manejo para las mujeres, y muchas otras
acciones y obras, que sirvieron para que la ciudadania ecatepense haya refrendado la
confianza en este Gobierno Municipal y, que el Municipio fuera reconocido a nivel
internacional.

Por lo que, hace a la Secretaria del H. Ayuntamiento en el afio 2018 tenia dos
Subsecretarias (A y B), los Departamentos de Patrimonio Municipal, Archivo Municipal,
Atencion Ciudadana y Oficialia de Partes, la Junta Municipal de Reclutamiento, la
Coordinacion Administrativa, la Coordinacion de las Oficialias del Registro Civil, la
Preceptoria Juvenil, lo que representaba una carga nominal y administrativa muy grande,
por lo que en la administracién anterior se suprimieron las Subsecretarias, las cuales no
tenian razén de ser y se paso la Coordinacion de las Oficialias del Registro Civil a la
Secretaria Técnica de Gabinete; actualmente la Secretaria del Ayuntamiento solo tiene
siete areas que sacan avante los trabajos y responsabilidades de ésta, a saber:

Sistema Municipal de Informacion.

Coordinacion administrativa.

Departamento de Archivo Municipal.

Departamento de Atencion Ciudadana y Oficialia de Partes.
Departamento de Preceptoria Juvenil.

Junta Municipal de Reclutamiento.

Departamento de Patrimonio Municipal.

Se destaca el hecho de estar a cargo de una mujer, quien sin ser miembro del mismo,
fue nombrada por el propio Ayuntamiento a propuesta del Presidente Municipal, como lo
establece el articulo 31 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, y sus
atribuciones estan determinadas en el numeral 91 del mismo ordenamiento legal; asi
como en el Bando Municipal de Ecatepec de Morelos, Estado de México 2022; el
Reglamento Interno de la Administraciéon Publica Municipal de Ecatepec de Morelos,
Estado de Meéxico 2020 vigente; los propios Manuales de Organizacion y de
Procedimientos y demas ordenamientos relativos y aplicables a la materia.
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IV.- MARCO JURIDICO

A. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Articulo 115
B. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
e Articulo 121
C. Ley Orgénica Municipal del Estado de México
e Articulo 28
e Articulo 30
e Articulo 31 fraccion XVII,
e Articulo 87 fraccion |,
e Articulo 91
e Articulo 92
D. Bando Municipal de Ecatepec de Morelos, Estado de México 2022
e Articulo 43 fraccion |
e Articulo 45
e Articulo 47
e Atrticulo 62 séptimo parrafo
e Articulo 109
e Articulo 116
e Articulo 122.
E. Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Ecatepec de
Morelos 2020, vigente.
e Articulo 8
e Articulo 9 segundo parrafo
e Articulo 12 fraccion |

e Articulo 14 fraccion |
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e Articulo 21 fraccion X
e Articulo 26
e Articulo 27
F. Reglamento Interior de Cabildo de Ecatepec de Morelos.
e Atrticulo 4 fraccién XiII
e Atrticulo 16
e Articulo 19
e Atrticulo 21
e Articulo 21 BIS
e Articulo 22
e Articulo 35
e Articulo 38
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V.- ATRIBUCIONES

Las atribuciones que tiene la Secretaria del H. Ayuntamiento son las que le otorgan los
articulos sefalados en el marco juridico anterior, a saber:

A. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

l. Cada Municipio sera gobernado por un Ayuntamiento de eleccion popular
directa, integrado por un Presidente Municipal y el numero de regidores y
sindicos que la ley determine. La competencia que esta Constitucion otorga al
gobierno municipal se ejercera por el Ayuntamiento de manera exclusiva y no
habr& autoridad intermedia alguna entre éste y el gobierno del Estado.

B. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Articulo 121. Para el despacho de los asuntos municipales cada Ayuntamiento
designara un Secretario y sus atribuciones seran las que determine la ley
respectiva.

C. Ley Organica Municipal del Estado de México.

Articulo 28.- Los ayuntamientos sesionaran cuando menos una vez cada ocho
dias o cuantas veces sea necesario en asuntos de urgente resolucion, a peticion
de la mayoria de sus miembros y podran declararse en sesidn permanente
cuando la importancia del asunto lo requiera.

Las sesiones de los ayuntamientos seran publicas y deberan transmitirse a través
de la pagina de internet del municipio.

Las sesiones de los ayuntamientos se celebraran en la sala de cabildos; y cuando
la solemnidad del caso lo requiera, en el recinto previamente declarado oficial
para tal objeto.
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Los Ayuntamientos, en caso de emergencia Nacional o Estatal de caracter
sanitaria o de proteccion civil, determinada por la autoridad competente, y por el
tiempo que dure ésta, podran sesionar a distancia, mediante el uso de las
tecnologias de la informacion y comunicacion o medios electrénicos disponibles, y
gue permitan la transmision en vivo en la pagina de internet de los municipios, en
las cuales se debera garantizar la correcta identificacion de sus miembros, sus
intervenciones, asi como el sentido de la votacion, para tales efectos el Secretario
del Ayuntamiento debera ademas certificar la asistencia de cada uno de los
integrantes del Ayuntamiento; para lo cual debera guardarse una copia integra de
la sesion.

Los ayuntamientos sesionaran 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 afio, 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 escuchara las opiniones de los
participantes guedando asentadas en las actas de las Sesiones, y podran
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 habiles, una copia de dicha acta de
sesion de cabildo al Instituto Mexiquense de la Juventud.

El Ayuntamiento debera emitir una convocatoria publica quince dias naturales
previos a la celebracién 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 debera contar con un orden del dia que
contenga como minimo:

a) Lista de Asistencia y en su caso declaracion del quérum legal;
b) Lectura, discusién y en su caso aprobaciéon del acta de la sesion anterior;
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c) Aprobacion del orden del dia;

d) Presentacion de asuntos y turno a Comisiones;

e) Lectura, discusion y en su caso, aprobacion de los acuerdos, y
f) Asuntos generales.

Cuando asista publico a las sesiones observaré respeto y compostura, cuidando
qguien las presida que por ningin motivo tome parte en las deliberaciones del
ayuntamiento, ni exprese manifestaciones que alteren el orden en el recinto.

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

Articulo 30. Las sesiones del ayuntamiento serdn presididas por el presidente
municipal o por quien lo sustituya legalmente; constaran en un libro que debera
contener las actas en las cuales deberan asentarse los extractos de los acuerdos
y asuntos tratados y el resultado de la votacion. Cuando se refieran a reglamentos
y otras normas de caracter general que sean de observancia municipal estos
constaran 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 entregara copia certificada en formato fisico o electrénico a los
integrantes del Ayuntamiento que lo soliciten en un plazo no mayor de ocho dias
habiles. Los documentos electrénicos en el que consten las firmas electrénicas
avanzadas o el sello electrénico de los integrantes del Ayuntamiento tendran el
caracter de copia certificada.

Todos los acuerdos de las sesiones que no contengan informacion clasificada y el
resultado de su votacion, seran difundidos cada mes en la Gaceta Municipal y en
los estrados de la Secretaria del Ayuntamiento, asi 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 debera contar con una version estenogréfica o videograbada
gue permita hacer las aclaraciones pertinentes, la cual formara parte del acta
correspondiente. La version estenografica o videograbada debera estar disponible
en la pagina de internet del Ayuntamiento y en las oficinas de la Secretaria del
Ayuntamiento

Articulo 87.- Para el despacho, estudio y planeacion de los diversos asuntos de 4
la administracion municipal, el ayuntamiento contara por lo menos con las N
siguientes Dependencias:
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|. La secretaria del ayuntamiento;

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;

Il Dar cuenta en la primera sesion de cada mes, del nimero y contenido de
los expedientes pasados a comision, con mencion 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;

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 érdenes relativas a los distintos sectores de la administracion
publica municipal;

X. Expedir las constancias de vecindad, de identidad o de ultima residencia
gue 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;

XI. Elaborar con la intervencion del sindico el inventario general de los bienes
muebles e inmuebles municipales, asi como la integracién del sistema de
informacion inmobiliaria, 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.

En el caso de que el ayuntamiento adquiera por cualquier concepto bienes y
muebles o inmuebles durante su ejercicio, debera realizar la actualizacién \
del inventario general de los bienes muebles e inmuebles y del sistema de N\
informacion inmobiliaria en un plazo de ciento veinte dias habiles a partir
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de su adquisicion y presentar un informe trimestral al cabildo para su
conocimiento y opinion.

XIl.  Integrar un sistema de informacion que contenga datos de los aspectos
socio-econdmicos basicos del municipio;
XIll.  Ser responsable de la publicacién de la Gaceta Municipal, asi como de las

publicaciones en los estrados de los Ayuntamientos; y
XIV. Las deméas que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables.

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

l. En municipios que tengan una poblacién de hasta 150 mil habitantes,
podran tener titulo profesional de educacion superior; en los municipios que
tengan mas de 150 mil o que sean cabecera distrital, tener titulo
profesional de educacion superior;

Il. Derogada

Il Derogada

V. Contar con la certificacion de competencia laboral en la materia, expedida
por el Instituto Hacendario del Estado de México o por alguna otra
instituciébn con reconocimiento de validez oficial, que asegure los
conocimientos y habilidades para desempefar 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.

D. Bando Municipal de Ecatepec de Morelos, Estado de México 2022.

Articulo 43. Para el ejercicio de sus atribuciones, tanto el H. Ayuntamiento como
el Presidente Municipal se auxiliaran de las siguientes dependencias que estaran
subordinadas a este ultimo:

I. Secretaria del Ayuntamiento;

Articulo 45. El titular de la Secretaria del H. Ayuntamiento debera levantar las
Actas de Cabildo respectivas, asi como emitir los citatorios para la celebracién
de las sesiones de Cabildo.

El Secretario del H. Ayuntamiento contara con las atribuciones que le otorga el 4
Articulo 91 de la Ley Organica Municipal del Estado de México; tendra a su &N
cargo la Oficialia de Partes Comun del H. Ayuntamiento, el Archivo General del |
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H. Ayuntamiento, el Sistema Municipal de Informacion y la Oficina Central de
Diligencias; supervisara el ejercicio de las funciones de la Junta Municipal de
Reclutamiento, la oficina que controla el sistema de informacion de datos y
aspectos socio- econdémicos basicos del municipio y del Departamento de
Patrimonio Municipal; atendera los asuntos internacionales; estaran a su cargo y
otorgara permisos para cualquier tipo de evento en plazas civicas, centros
civicos, explanadas municipales y quioscos; expedird permisos para eventos
sociales en via publica, constancias de vecindad, de no propiedad municipal, de
identidad, ultima residencia o domiciliarias que soliciten las y los habitantes del
municipio, las de personas juridicas colectivas, instituciones publicas, de notorio
arraigo tratdndose de iglesias y asociaciones religiosas, de actividad y demas
que legalmente procedan; asi como podrd iniciar, tramitar y resolver
procedimientos administrativos en el ambito de sus atribuciones; y las demas
gue le senalen expresamente el Presidente Municipal y/o el H. Ayuntamiento, las
leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas vigentes aplicables.

Articulo 47. Ninguna autoridad municipal podra condonar, subsidiar o eximir
total o parcialmente el pago de contribuciones, aprovechamientos y sus
accesorios. Por lo tanto, cualquier estipulacién privada relativa al pago de un
crédito fiscal que se oponga a lo dispuesto por la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y demas disposiciones legales aplicables se tendra
como inexistente juridicamente y, por tanto, no surtira efecto legal alguno.

De conformidad con los articulos 31 del Cédigo Financiero del Estado de México
y Municipios, y 11 de la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México
para el Ejercicio Fiscal del Afio 2022, mediante resolucién de caracter general
gue se publique en el Periédico Oficial, podra otorgar beneficios y estimulos
fiscales, asi como bonificaciones de hasta 100% en el pago de contribuciones,
aprovechamientos a favor de pensionados, jubilados, huérfanos menores de 18
afos, personas con discapacidad, adultos mayores, viudas o viudos sin ingresos
fijos y aquellas personas fisicas cuya percepcion diaria no rebase tres salarios
minimos generales vigentes; asimismo, a peticion de vecinos de bajos recursos,
podra condonar el pago para la expedicion de constancias de vecindad, de
actividad econdmica, para programas sociales, permisos para eventos sociales
en via publica y de solicitudes de servicios funerarios; ello a través de la
Secretaria del Ayuntamiento.

Articulo 62. La Direccién del Instituto Municipal de las Mujeres e Igualdad de
Género (IMMIG) tiene por objetivo instrumentar las condiciones necesarias para
disefiar, implementar y evaluar las politicas municipales en materia de igualdad
de trato y oportunidades entre mujeres y hombres en concordancia con la
politica estatal y nacional; implementar medidas para eliminar todas las formas
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de discriminacion, incluida por orientacion sexual o identidad de género, y
generar mecanismos para el empoderamiento de las mujeres en su diversidad y
Su participacion equitativa en los ambitos social, econémico, laboral, politico,
cultural, familiar y de salud, aplicando la transversalidad de la perspectiva de
género en la ejecucion de programas que la Administraciéon Publica Municipal
genere de conformidad con la Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre
Hombres y Mujeres del Estado de México y del sistema de cuidados de la
Agenda ONU-MUJERES.

De igual forma, tratandose de la violencia de género, realizar4 todas las
acciones de emergencia y mecanismos necesarios para la implementacion de
medidas de seguridad, prevencion y justicia en el dmbito de la competencia
municipal; solicitando el apoyo de la Direccion de Seguridad Publica y Transito, a
efecto de que esta comisione elementos para la aplicacion de medidas de
proteccion a la victima hasta por un lapso de 48 horas; entre las que se
encuentran: auxilio inmediato, vigilancia y proteccién policial en el domicilio o
lugar donde se encuentre la victima y, en su caso, su traslado a refugios o
albergues, temporales dentro o fuera del Municipio, incluyendo la Casa de
Pernocta “Petra Herrera” a cargo de esta Direccion.

Otorgara obligatoria y gratuitamente acompafiamiento a mujeres en cualquier
acto juridico y patrocinio en materia familiar, asi como el servicio de asesoria
juridica gratuita a las mujeres a través de la Defensoria Publica de la Mujer
Ecatepense.

Con la finalidad de dar cumplimiento a la Accion diecinueve, derivada de las
Alertas de Violencia de Género por Violencia Feminicida y por Desaparicion de
Niflas, Adolescentes y Mujeres en el Estado de México y para perfeccionar y
modernizar los medios y canales de comunicacion entre policias, células de
busqueda y demas personal involucrado que comparta informacion de casos de
desaparicion de nifias, adolescentes y mujeres, en coordinacion con la Fiscalia
General de Justicia del Estado de México, se implementa la Division de Analisis
y Contexto de Ecatepec, encargada de concentrar toda la informacién de
personas desaparecidas del municipio, misma que sera coordinada por el
Instituto Municipal de las Mujeres e Igualdad de Género con trabajos de
ejecucion operativa a traves de la Célula de Busqueda de Personas
Desaparecidas de Ecatepec

Del mismo modo, para cumplimentar la accién veintiuno del plan de trabajo del
Comité Il “Fortalecimiento Institucional”, derivado de las Alertas de Violencia de
Género por Violencia Feminicida y por Desaparicion de nifias, adolescentes y
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mujeres, el cual sefala formalizar el funcionamiento de las Células Municipales
de Busqueda de Personas Desaparecidas y no Localizadas, como resultado del
punto de acuerdo emitido por la LX Legislatura del Estado de México, en fecha
veintiocho de diciembre del afio dos mil dieciocho en el que se exhorta a los
municipios mexiquenses constituir en sus cuerpos policiacos una Célula de
Busqueda de Personas, misma que depende de la Direccion de Seguridad
Pulblica y Transito, y realiza trabajos conjuntos y coordinados con esta Direccion,
la cual es responsable de dar certeza juridica a las acciones sefaladas en las
alertas.

Asimismo, de manera interinstitucional se coordinard, en su caso, con los
poderes del Estado y de las diversas dependencias y organismos federales,
estatales y municipales, de conformidad con la Ley de Acceso de las Mujeres a
una Vida Libre de Violencia del Estado de México.

Para la implementacion del Mecanismo Interinstitucional de Seguimiento de las
Medidas de Seguridad, Prevencion y Justicia para Atender y Erradicar la
Violencia contra las Nifias, Nifios, Adolescentes y Mujeres, la o el Presidente
Municipal Constitucional, por conducto de la Secretaria del H. Ayuntamiento,
convocara a las y los titulares de las dependencias y organismos del gobierno,
mismos que se reuniran periddicamente con la finalidad de verificar los avances
y cumplimiento.

El mecanismo sera coordinado por la o el titular de la Direccién del Instituto
Municipal de las Mujeres e Igualdad de Género, quien ademas fungirA como
representante del gobierno municipal ante las instancias que asi lo requieran
cuando se traten asuntos relacionados con el cumplimiento de sus objetivos.

Articulo 109. Para la realizacion de espectaculos publicos, la Secretaria del H.
Ayuntamiento expedira el permiso respectivo en el que el peticionario, titular,
responsable, representante o apoderado legal debera contar necesariamente
con la Constancia de No Inconveniencia de la Direccion de Proteccion Civil y
Bomberos; la que previo estudio de factibilidad debera determinar si el espacio
en el que se propone llevar a cabo el evento retne las condiciones necesarias
de seguridad para el publico, cumpliendo con las disposiciones contenidas en la
Ley de Eventos Publicos del Estado de México y su reglamento, el presente
Bando Municipal y demas ordenamientos legales aplicables.

Los permisos otorgados para los eventos aludidos no lo eximen de la N
responsabilidad que se derive de los incidentes que puedan llegar a originarse,
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lo cual llevaria a la suspension inmediata del evento, asi como la
responsabilidad penal que se desprenda y que determine la autoridad
correspondiente.

Articulo 116. Por razon de temporada o periodo festivo, se faculta a la
Coordinacion de Mercados, Tianguis y Via Publica, en coordinaciéon con la
Secretaria del H. Ayuntamiento, a expedir permisos temporales para el ejercicio
del comercio en la via publica y Areas publicas.

Articulo 122. El gobierno municipal, a través de la Secretaria del H.
Ayuntamiento, tendré facultades para autorizar, suspender, cancelar o prohibir la
presentacion de cualquier espectaculo o diversion publica que se realice dentro
del territorio del municipio; asi como intervenir en la fijacion, disminucion o
aumento de los precios de acceso a los mismos, en atencion a la categoria del
espectaculo, las caracteristicas de comodidad, de presentacion y de higiene de
los establecimientos donde se presenten.

La Secretaria del Ayuntamiento podra aplicar como medida de seguridad la
suspension o cancelacion de los eventos autorizados por la Direccion de
Gobierno.

En caso de eventos masivos, el prestador del espectaculo debera contar con el
registro estatal correspondiente y el emitido por la Direccion de Proteccion Civil y
Bomberos, en el que conste que el inmueble donde se realizara el evento se
encuentra inscrito en el Registro Municipal de Inmuebles aptos para realizar
concentraciones masivas de poblacién con fines de esparcimiento y diversion;
asi como cumplir con los requisitos que sefiala la Ley de Eventos Publicos del
Estado de México, entre los que se encuentran las Evaluaciones Técnicas de
Factibilidad de Impacto Sanitario, de Impacto en materia Urbana y en materia de
Proteccion Civil.

A la Secretaria del H. Ayuntamiento corresponde emitir autorizacién para la
realizacion de fiestas familiares cuando se celebren en la via publica,
sujetandose a un maximo de sesenta decibeles de contaminacién por ruido.

En ningln caso se otorgard autorizacion para bailes sonideros en via publica ni
para la instalacion de ningun tipo de carpas que blogueen calles o avenidas
principales donde circule el transporte publico, o que constituyan el Unico acceso /
a la comunidad, pudiéndose reubicar en su caso. N

Por ningln motivo se autorizara la realizacion de fiestas y eventos a los que se
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refiere el presente articulo, que se pretendan realizar en vias primarias o que
constituyan el Unico acceso a la comunidad, o que el espacio a ocupar sea
mayor a 50 metros cuadrados.

En la realizacion de dichos eventos, sera responsabilidad del titular,
representante, responsable o apoderado legal del permiso otorgado, cualquier
anomalia o contingencia que se llegase a suscitar con motivo de la realizacion
de los mismos.

Los permisos y/o autorizaciones que se expidan para la realizaciébn de los
eventos a que se refiere este articulo se expediran previo pago de derechos
correspondientes ante la Tesoreria Municipal.

E. Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Ecatepec de
Morelos Estado de México, vigente.

Articulo 8. El Secretario del H. Ayuntamiento y el Titular de la Secretaria Técnica
de Gabinete deberan reunirse, por lo menos una vez al mes, con los titulares de
las dependencias y entidades administrativas, a fin de coordinar las resoluciones
interinstitucionales, unificar criterios y evitar la duplicidad de funciones operativas.

Articulo 9. A través de sus respectivas comisiones, los miembros del H.
Ayuntamiento vigilaran que los servidores publicos adscritos a las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Municipal y los érganos auxiliares del H.
Ayuntamiento, cumplan con sus atribuciones que tengan conferidas, con el fin de
erradicar de manera definitiva la corrupcion.

Las comisiones edilicias podran llamar a comparecer ante las mismas a los
titulares de las dependencias y entidades Municipales a través del Secretario del
H. Ayuntamiento a efecto de que informen, cuando asi se requiera, sobre el
Estado que guardan los asuntos de su competencia.

Articulo 12. El Presidente Municipal, como responsable ejecutivo del Gobierno
Municipal, ademas de las atribuciones que le sefala la Ley Organica Municipal del
Estado de México, tendra las siguientes:

I. Convocar por conducto de la Secretaria del H. Ayuntamiento a sesiones
ordinarias, extraordinarias, abiertas y solemnes a los integrantes del H.
Ayuntamiento, presidiendo y dirigiendo las mismas;
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Articulo 14. Para el ejercicio de sus atribuciones, tanto el H. Ayuntamiento como

el presidente municipal, se auxiliaran de las siguientes dependencias, las cuales

estaran subordinadas a este ultimo:

I. Secretaria del H. Ayuntamiento;

Articulo 21. Dentro de las actividades de su competencia, corresponde a los

titulares de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Municipal,

el ejercicio de las siguientes atribuciones genéricas:

XI. Formular y entregar oportunamente los dictdmenes, opiniones e
informes que les sean solicitados por el Presidente Municipal o por los
miembros del Cuerpo Edilicio por conducto del Secretario del H.
Ayuntamiento;

Articulo 26. La Secretaria del H. Ayuntamiento estara a cargo de un servidor

publico denominado “Secretario del H. Ayuntamiento”, quien sera designado por

el H. Ayuntamiento a propuesta del Presidente Municipal, a quien auxiliard en sus

funciones. Al Secretario del H. Ayuntamiento le corresponde, ademas de las

atribuciones que expresamente le sefialan la Constitucion Politica del Estado

Libre y Soberano de México y la Ley Organica Municipal del Estado de México, el

despacho de los siguientes asuntos:

l. Asistir a las sesiones del H. Ayuntamiento y levantar las actas
correspondientes;

Il. Emitir citatorios para la celebracién de las Sesiones de Cabildo;

II. Dar cuenta en la primera sesion de cada mes, del nimero y contenido de
los expedientes pasados a comision, con mencion 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;

V. Validar con su firma, las actas, certificaciones y documentos oficiales
emanados del H. Ayuntamiento;

VI. Tener a su cargo el Archivo General del H. Ayuntamiento;

VII.  Tener a su cargo la Oficina de Atencion Ciudadana y la Oficialia de Partes
Comun del H. Ayuntamiento;

VIIl.  Controlar y distribuir oportunamente la correspondencia oficial del H.
Ayuntamiento, dando cuenta al Presidente Municipal, para acordar su
tramite;

IX.  Vigilar la oportuna publicacion en el Periédico Oficial de Gobierno “Gaceta 4
Municipal’, de los reglamentos, circulares y demas disposiciones N

municipales de observancia general;
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X. Compilar leyes, decretos, reglamentos, periddicos oficiales del Estado,
circulares y ordenes relativas a la Administracion Publica Municipal,
XI. Recibir de las distintas dependencias y entidades de la Administracion

Pdblica Municipal, los planes, programas, proyectos, peticiones
ciudadanas, convenios o cualquier otro asunto que requiera la aprobacion
del H. Ayuntamiento;

Xll.  Coordinar la elaboracién o adecuacion del Bando Municipal, reglamentos y
demas instrumentos juridicos que se propongan para aprobacién del H.
Ayuntamiento;

XIll.  Expedir las constancias de vecindad 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 H. Ayuntamiento, mismas que deberan ser tramitadas unicamente por el
interesado;

XIV. Elaborar con la intervencion del Sindico el inventario general de bienes
muebles e inmuebles propiedad del Municipio, de los destinados a un
servicio publico, a uso comun, y los propios;

XV. Atender los asuntos que le sean encomendados por el Presidente
Municipal;

XVI. Presidir la Sesiéon de Cabildo por instruccién del Presidente Municipal,
cuando éste deba atender asuntos de urgente resolucion y/o de
gobernabilidad;

XVII. Tener a su cargo la Junta Municipal de Reclutamiento;

XVIII. Solicitar a las Direcciones, Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Municipal correspondientes, la informacién necesaria para el buen
despacho de los asuntos a su cargo y de aquellos que le encomiende el
Presidente Municipal, las que estaran obligadas a rendirlo en un plazo no
mayor de tres dias;

XIX. Coadyuvar en los procesos electorales de conformidad con la legislacion
electoral aplicable en el Municipio;

XX.  Atender los asuntos internacionales;

XXI. Autorizar, en ocasiones especiales a peticién de vecinos de bajos recursos,
la exencion de los derechos por concepto de la emision de constancias de
vecindad, de identidad, ultima residencia o domiciliarias, de eventos
sociales, de notorio arraigo y de servicios funerarios;

XXIl.  Supervisar que las Coordinaciones, Jefaturas, Unidades Administrativas vy,
en general, de los servidores publicos que se encuentren a su cargo, se
desempefien conforme a los Manuales de Organizacion y de
Procedimientos vigentes;

XXIIl. Emitir los permisos para fiestas familiares a celebrar en la via publica
cuando el espacio a ocupar sea menor a 50 metros cuadrados, y que lo
soliciten por escrito los habitantes del Municipio, mismos que deberan
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cumplir con los requisitos previstos en la cédula de tramites y servicios
respectivo, publicado en la pagina oficial del este H. Ayuntamiento;

XXIV. Otorgar autorizacion para bailes sonideros en via publica, siempre y
cuando no bloqueen calles o avenidas principales donde circule transporte
publico o que constituyan el Unico acceso a la comunidad, cumplimentando
los requisitos previstos en la cédula de tramites y servicios respectivo,
publicado en la pagina oficial del este H. Ayuntamiento;

XXV. Emitir permisos para bailes sonideros o conciertos, Unicamente en los
Centros Civicos y Explanadas Publicas, que retnan las condiciones de
seguridad y de proteccion civil, asi como requisitos previstos en la cédula
de tramites y servicios respectivo, publicado en la pagina oficial del este H.
Ayuntamiento;

XXVI. Expedir las constancias de actividad, residencia o domiciliarias a
empresas, instituciones publicas, asi como las constancias de notorio
arraigo, requisitos previstos en la cédula de tramites y servicios respectivo,
publicado en la pagina oficial del este H. Ayuntamiento; y

XXVII. Las demas que le sefialen expresamente el H. Ayuntamiento, el Presidente
Municipal, las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas vigentes
aplicables.

Articulo 27. La Secretaria del H. Ayuntamiento, expedira el permiso para la
realizacion de espectaculos publicos, y el peticionario, titular, responsable,
representante o apoderado legal debera contar necesariamente con la Constancia
de No Inconveniencia de la Direccion Proteccion Civil y Bomberos, donde previo
estudio de factibilidad debera determinar si el espacio en el que se propone llevar
a cabo el evento reune las condiciones necesarias de seguridad para el publico,
cumpliendo con las disposiciones contenidas en la Ley de Eventos Publicos del
Estado de México y su Reglamento, el Bando Municipal vigente y demas
ordenamientos legales vigentes aplicables.

F. Reglamento Interior de Cabildo de Ecatepec de Morelos, vigente

Articulo 4.- Para los efectos del presente ordenamiento se entiende por:

XIl. Secretario del Ayuntamiento: Servidor publico nombrado por el
Ayuntamiento a propuesta del Presidente Municipal para auxiliar
en la celebracion de las sesiones de cabildo y responsable de la
elaboracion de las actas respectivas
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Articulo 16.- Las convocatorias para las sesiones del Ayuntamiento las realizara
el Presidente Municipal, a través del Secretario del Ayuntamiento, quien emitira el
citatorio respectivo.

Articulo 19.- Las convocatorias a las sesiones seran notificadas a los ediles por
el Secretario del Ayuntamiento mediante comunicacion por escrito con acuse de
recibo; para el caso de las sesiones a la distancia, se notificaran a través de los
medios electronicos disponibles y acusaran de recibo la recepcién electronica a
mas tardar al dia siguiente en que se reciban y se tendra por hecha la notificacion
con acuse o sin él, surtiran efectos en el momento de su recepcion.

Las convocatorias para las sesiones ordinarias y solemnes se haran llegar a los
miembros del Ayuntamiento, cuando menos 24 horas antes de su celebracion,
anexando el orden del dia y la documentacién soporte necesaria.

Las convocatorias para las sesiones de extraordinario, podran realizarse en
cualquier tiempo, siempre que sea necesario para asuntos de urgente resolucion.

Para el caso de la sesion de cabildo en sesion abierta, el Ayuntamiento debera
emitir una convocatoria publica quince dias naturales previos a la fecha de dicha
sesidn, para que los habitantes del municipio que tengan interés y registren su
participacion ante la Secretaria del Ayuntamiento.

Articulo 21.- Las sesiones del Ayuntamiento se haran constar en un libro de
actas, en las cuales deberan asentarse los asuntos tratados, los extractos de las
argumentaciones y los acuerdos, asi como el resultado de la votacion, debiendo
ser firmadas por todos los miembros del Ayuntamiento que hayan concurrido a la
sesidn, en cumplimiento a lo dispuesto por la Ley Organica Municipal del Estado
de México. De las actas, se entregara copia certificada a los integrantes del
Ayuntamiento en los términos del articulo 30 de la Ley Organica Municipal del
Estado de México, una vez que hayan sido rubricadas por los Ediles que hayan
asistido a la sesion.

Articulo 21 BIS. - Los ediles podran enviar al Secretario del Ayuntamiento los
puntos que formulen para su lectura, discusién y en su caso aprobacion para su
integracion en el orden del dia.

Los puntos que formulen deberan enviarse con tres dias habiles de anticipacion y
la respectiva documentacion soporte o, en su caso.

Tratdndose de acuerdos de comision el Presidente respectivo lo remitira para su N
integracion, discusion y en su caso aprobacién con 48 horas de anticipacion, a
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menos que sea de urgencia extrema y obvia resolucion, mismo que debera
justificarse.

Articulo 22.- El Secretario del H. Ayuntamiento tendra las atribuciones relativas a
las sesiones del Ayuntamiento que le otorga la Ley Organica Municipal, por lo que
deberé asistir a las mismas y levantar las actas correspondientes; en caso que no
asista, por causa justificada, o porque presida la Sesion o para iniciar, reanudar o
concluir la sesién de cabildo, podra ser sustituido por el Edil que €l mismo
nombre, aclarando que el municipe sefialado solamente desempefara el cargo
como secretario de la sesion de que se trate.

Durante la revision de algun asunto podra hacer mocion de orden a efecto de
clarificar el tema analizado o para precisar el sentido de la votacion.

Articulo 35.- Las sesiones del Ayuntamiento deberan hacerse constar por escrito
en un Libro de Actas, a cargo del Secretario del Ayuntamiento.

Articulo 38.- De conformidad con lo establecido por los articulos 30 y 91 fraccion
| de la Ley Orgéanica Municipal, las actas seran elaboradas por el Secretario del
Ayuntamiento y deberan corresponder con la integracién y desarrollo de la sesién,
asi como con las votaciones y acuerdos tomados en la misma.
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VI. MISION y VISION

MISION

Cumplir cabalmente con las atribuciones que tiene la Secretaria del Ayuntamiento en los
ordenamientos legales, respetando en todo momento la Transparencia de la Informacion
Publica, los Derechos Humanos, la Igualdad y paridad de Género, colaborando con ello
a ser una Administraciéon Publica Municipal 2022-2024, eficaz y eficiente en los tramites

y servicios que se otorgan al publico usuario.

VISION

Contribuir en el ambito de su competencia con las acciones necesarias para ejercer un
gobierno municipal con valores, comprometido, incluyente, responsable y de resultados,
gue genere mejores condiciones y oportunidades de vida para la poblacion, dando

seguimiento a las politicas publicas orientadas a promover el desarrollo del municipio.
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Secretaria del H. Ayuntamiento

1.1. Sistema Municipal de Informacion.

1.2. Coordinacion Administrativa.

1.3. Departamento de Archivo Municipal.

1.4. Departamento de Atencion Ciudadana y Oficialia de Partes.
1.5. Departamento de Preceptoria Juvenil.

1.6  Junta Municipal de Reclutamiento.

1.7. Departamento de Patrimonio Municipal.
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| VIIl. ORGANIGRAMA |
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IX. FUNCIONES

1. SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

e Asistir las sesiones de cabildo

e Levantar las actas de cabildo

e Resguardar las actas de Cabildo

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

e Emitir y certificar constancias de vecindad, de identidad de ultima residencia o
domiciliarias, las de personas juridico colectivas, de instituciones publicas, de
notorio arraigo, de actividad y demas que legalmente procedan.

e Emitir y certificar constancias de no-propiedad municipal.

e Expedir permisos para eventos sociales, fiestas patronales, familiares,
comunitarias y/o civicas en via publica.

e Brindar atencion a la poblacion Ecatepense.

¢ Resguardar la documentacion histérica de la administracion municipal.

e Establecer y operar los mecanismos de recepcion, clasificacion y control de la
correspondencia girada al C. Presidente Municipal por las dependencias
gubernamentales, institucionales y ciudadanos en general.

e Supervisar el ejercicio de las funciones de la Junta Municipal de Reclutamiento y
del Departamento de Patrimonio Municipal.

e Atender los asuntos internacionales.

e Emitir oficios de apoyo funerario.

e Autorizar la presentacion de espectaculos o diversiones publicas.

e Emitir las constancias de inexistencia documental.
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e En general las que le atribuyen los articulos 91 de la Ley Organica Municipal del
Estado de México, demas ordenamientos legales y las que le instruya el
Presidente Municipal.

11 SISTEMA MUNICIPAL DE INFORMACION

e Elaborar actas de Cabildo

e Concentrar todas las actas de Cabildo que se realicen

e Elaborar acuerdo de Cabildo

e Certificacion de documentos

e Preparar documentos que sean solicitados por las dependencias de la
Administracion Publica para su certificacion

e Brindar apoyo juridico al C. Presidente Municipal y al C. Secretario del
Ayuntamiento sobre los asuntos tratados en Cabildo.

e Elaboracion de copias certificadas de documentacioén oficiales

e Elaboracion y publicacion de los acuerdos de cabildo en la Gaceta Municipal, con
apoyo de la Direccion de Comunicacion Social.

e Elaborar las convocatorias oficiales de sesiones de cabildo abiertas, ordinarias,
extraordinarias, solemnes, de eleccién de autoridades auxiliares e integrantes de
consejos de participacion ciudadana, del defensor Municipal de Derechos
Humanos, del Cronista Municipal y demas que legalmente procedan.

e Realizar recepcion de pliegos petitorios

e Brindar atencion y seguimiento a peticiones de organizaciones sociales

e Acudir a reuniones con el C. Presidente Municipal

e Dar seguimiento a los compromisos o acuerdos celebrados en reuniones del C.
Presidente Municipal con organizaciones sociales.

e Realizar las constancias de vecindad para personas fisicas, de identidad, de N
altima residencia o domiciliarias y de actividad. —
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e Constancias de vecindad o domiciliarias para personas juridico colectivas,
instituciones publicas y de notorio arraigo.
e Permisos para eventos sociales.

e Realizar permisos para eventos diversos.
1.2. COORDINACION ADMINISTRATIVA

e Elaboracion del presupuesto de la Secretaria del Ayuntamiento
e Control de insumos de la Secretaria del Ayuntamiento

e Control de personal adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento

1.3. DEPARTAMENTO DE ARCHIVO MUNICIPAL

e Coordinar todos los trabajos con la Secretaria del H. Ayuntamiento

e Resguardar la documentacion histérica de la administracion municipal

e Expedir copias para su certificacion de los documentos que tienen bajo su
resguardo

¢ Realizar busqueda de documentos

e Realizar seleccion de archivo muerto, por direccion

e Recibir los documentos enviados por las dependencias a efecto de archivarlos

e Elaborar formatos de entrega de recepcion de material de archivo

e Depurar documentos rezagados con duracién de 5 afios.
1.4. DEPARTAMENTO DE ATENCION CIUDADANA Y OFICIALIA DE PARTES

e Establecer y operar los mecanismos de recepcion, clasificacion y control de la /
correspondencia girada al C. Presidente Municipal por las dependencias N

gubernamentales, instituciones y ciudadanos en general.
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e Analizar la correspondencia recibida para su direccionamiento, con sus anexos.

e Llevar un archivo de la correspondencia por dia a fin de controlar en forma
consecutiva los documentos turnados.

e Informar a la ciudadania el area a la cual fue direccionada su peticion para su
atencion.

e Realizar informes periédicos al Secretario del Ayuntamiento sobre el nUmero de
peticiones recibidas y area a la cual fue turnada.

e Proponer programas innovadores para la atencion ciudadana.

e Coadyuvar en la realizacion de informes solicitados por el C. Presidente

Municipal.

1.5. DEPARTAMENTO DE PRECEPTORIA JUVENIL

e Coordinar los trabajos impulsados conjuntamente con el H. Ayuntamiento
e Brindar apoyo técnico juridico a la Preceptoria juvenil.
e Llevar a cabo las acciones que en materia de prevencion de violencia y

delincuencia juvenil se implementan oficialmente

1.6. JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO

e Realizar tramite de cartilla sin liberar (pre cartilla).

e Realizar labor social con conscriptos.

e Realizar labor social con militares.

e Brindar apoyo comunitario.

e Establecer comunicacién constante con la SEDENA.

e Brindar apoyo en el sorteo del servicio militar nacional.
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1.7. DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO MUNICIPAL

e Coordinar todos los trabajos, asi como cumplir con lo que se le solicitan por parte
de cuenta publica en relacion al inventario de bienes muebles e inmuebles asi
como del propio ayuntamiento.

e Expedir constancias de no-propiedad municipal.

¢ Revisar documentacion, inspeccion fisica del mueble y del archivo.

e Realizar verificacion de predios propiedad del municipio.

e Elaborar resguardo de bienes muebles.

¢ Integrar expediente de predios propiedad municipal para acuerdos de Cabildo.

e Integrar expedientes para escrituracion municipal.

e Compilar la documentacion de los predios propiedad municipal para su
regularizacién, a través de un servidor publico adscrito a esta oficina que se
denominara “registrador”.

e Realizar los tramites administrativos necesarios para obtener los titulos de
propiedad y escrituras de los inmuebles propiedad municipal, en conjunto con la
Direccion Juridica y Consultiva.

e Elaborar inventario fisico de los inmuebles, propiedad municipal del H.
Ayuntamiento.

e Resguardo completo de expedientes por colonia y fraccionamiento de &reas de

donacion.
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X. GLOSARIO

ACUERDO.

Resolucién definitiva recaida a un punto, tratado en sesiébn de cabildo por el
Ayuntamiento.

ARCHIVO MUNICIPAL.

Area dependiente de la Secretaria del Ayuntamiento, encargada de concentrar la
informacion generada en los actos propios del cumplimiento de las atribuciones del
Ayuntamiento y de la Administracién Publica Municipal

El Archivo en la actualidad es considerado como un elemento primordial para la toma de
decisiones debido a la informacion albergada; la cual se convertird una ventana que nos
permitira tener acceso a los eventos ocurridos en el pasado y la toma de decisiones en
el futuro.

ATENCION CIUDADANA Y OFICIALIA DE PARTES.

Esta oficina es la encargada de recibir, registrar y distribuir en tiempo y forma las
peticiones que le hacen llegar por escrito los Ciudadanos al C. Presidente Municipal, de
conformidad con el articulo 8vo de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
mexicanos.

AYUNTAMIENTO.

Cuerpo colegiado, que, reunido en asamblea deliberante, tiene autoridad y competencia
propias en los asuntos que se sometan a su decision, la ejecucion de estas corresponde
exclusivamente al Presidente Municipal. Dura en sus funciones tres afios. Gobierna el
Municipio, a través del ejercicio de las atribuciones que le otorga la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México y las leyes que de ellas emanen.

CERTIFICAR.

Hacer constar que determinado documento en copia, es fiel reproduccion de su original, N
el cual se tuvo a la vista.
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DOCUMENTO.

Todo objeto susceptible de representar una manifestacion del pensamiento, con
prescindencia de la forma en que esa representacion se exterioriza. (escritos, mapas,
dibujos, medios magnéticos, cds, etc...)

JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO.

La Junta Municipal de Reclutamiento, tendrd& a su cargo principalmente el
empadronamiento de todos los individuos de edad militar y el reconocimiento médico,
recibir todas las reclamaciones y solicitudes, turnandolas con un informe a la Oficina de
Reclutamiento de Sector; una vez recibidas las listas aprobadas de la Oficina de Zona,
mandarlas publicar y proceder a hacer el sorteo dando a conocer a los interesados su
designacion, obligaciones y delitos y faltas en que incurren por actos contrarios u
omisiones a esta Ley y su Reglamento. Una vez verificado lo anterior, reunira y
presentara a las autoridades militares encargadas de recibir a los conscriptos en el lugar,
dia y hora que se designe y finalmente, hard cumplir con las disposiciones de la Ley del
Servicio Militar y su Reglamento a los individuos que no vayan a prestar servicios en el
activo.

MUNICIPIO LIBRE.

Es la base de la division territorial y de la organizacion politica y administrativa del
Estado de México. Las facultades que la constitucion de la republica, la particular del
Estado y la ley Organica Municipal del Estado de México le otorgan al gobierno
municipal, se ejerceran por el Ayuntamiento de manera exclusiva y no habra autoridad
intermedia alguna entre éste y el gobierno del estado. Tiene como elementos de su
composicién a un gobierno, una poblacién y su territorio.

PATRIMONIO MUNICIPAL.

Esta oficina es la encargada de llevar a cabo el registro de los bienes muebles e
inmuebles propiedad municipal; ademas con la intervencion del sindico elabora el
inventario general de estos, asi como la integracién del sistema de informacion
inmobiliaria, contemplando bienes del dominio publico y privado, en un término que no
exceda de un afio contado a partir de la instalacion del Ayuntamiento, inventario que
presenta ante el cabildo a través de la Secretaria del H. Ayuntamiento, para su
conocimiento y opinion.
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Asimismo, en caso de que el Ayuntamiento adquiera bienes muebles o inmuebles por
cualquier concepto, durante su ejercicio, debera realizar la actualizacion del inventario
general de los bienes muebles e inmuebles y del mismo sistema de informacion
inmobiliaria en un plazo de ciento veinte dias habiles a partir de su adquisicion y
presentar un informe trimestral al cabildo a través de la Secretaria del H. Ayuntamiento,
para su conocimiento y opinion.

PRECEPTORIA JUVENIL REGIONAL DE REINTEGRACION SOCIAL ECATEPEC.

Es la oficina encargada de desarrollar el Programa de Prevencion de la Antisocialidad,
ejecutando actividades encaminadas a la deteccion y atencion de los factores
relacionados con la antisocialidad, con la finalidad de prevenir la manifestacion de
conductas antisociales en los adolescentes y/o adultos jovenes, asi como aplicar el
Programa de Reintegracion para Adolescentes y dar cumplimiento a las resoluciones
emitidas por los Jueces de la materia.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

Dependencia encargada de llevar a cabo las sesiones de cabildo, previa emision de la
convocatoria que emite semanalmente por instrucciones del Ejecutivo Municipal, su
titular levanta las actas respectivas en las cuales se asientan los acuerdos tomados en
ellas y recaba las firmas respectivas de los ediles participantes.

SEDENA.
Secretaria de la Defensa Nacional.
SISTEMA MUNICIPAL DE INFORMACION.

Es el area encargada de recepcionar, analizar, estudiar y preparar las propuestas de
puntos de acuerdos que se presentan a la consideracion del Cabildo; realiza las
gestiones y actos tendientes para la celebracién de las sesiones de Cabildo; realiza los
actos tendientes para la publicacion de las normas y disposiciones de caracter general y
su publicacion en el 6rgano oficial del gobierno “Gaceta Municipal” y en Estrados de la
Secretaria del H. Ayuntamiento; comunica a las Dependencias de la Administracion
Pablica Municipal las disposiciones dictadas por el pleno municipal para su
cumplimiento; elabora las actas de cabildo y recaba las firmas de los ediles; elabora las
certificaciones de los documentos generados por el H. Ayuntamiento y documentacion
en resguardo, para firma del Secretario del Ayuntamiento.
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