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| PRESENTACION

La Secretaria del Ayuntamiento presenta a la ciudadania el Manual de
Organizacion, para dar a conocer los objetivos funciones, niveles jerarquicos y
responsabilidades que tiene las unidades administrativas adscritas a esta
Secretaria, para otorgar respuestas a las necesidades planteadas por la
poblacion.

La Secretaria del Ayuntamiento es un area clave de la Administracion Publica
Municipal, que realiza sus actividades dentro del marco estricto de orden y
honestidad, buscando ofrecer a la ciudadania una respuesta en tiempo y forma
a sus peticiones.

Las directrices establecidas en el presente manual, permiten que los trabajos
de la Secretaria del Ayuntamiento se realicen en un marco de coordinacion con
las unidades administrativas del Gobierno Municipal, privilegiando la atencién
eficaz de la ciudadania.

Para dar cumplimiento a los objetivos y funciones descritos en este manual, la
Secretaria del Ayuntamiento administrativamente tiene bajo su cargo a la
Coordinacion juridica, la oficialia conciliadora y calificadora, la oficialia
mediadora, asi como la oficialia del registro civil, la Unidad de Delegaciones y
Participacion Social, un area de archivo y la junta Municipal de Reclutamiento,
unidades que en su conjunto brindan atencién y servicio a la ciudadania del
municipio.




I. ANTECEDENTES.

En el pueblo de Jocotitlan el 13 de agosto de 1820, se realizé la ereccién
Municipal, en la cual se nombré un Secretario.

En la administracién 2003-2006; la Secretaria del H. Ayuntamiento para el
desempefio de sus funciones contaba con las siguientes coordinaciones y
areas: Coordinacién de Derechos Humanos, Coordinacion de Planeacion y
Evaluacién estratégica, Subsecretaria De Gobierno, Subsecretaria Juridica y
Consultiva, Subsecretaria de Participacion Ciudadana y Delegaciones,
Subsecretaria de atencion a la ciudadania.

En la administracién 2006-2009 Dentro de las atribuciones de la Secretaria
del Ayuntamiento abarcaba La Coordinacion de Derechos Humanos, La
Oficialia Conciliadora y Calificadora, Juridico, Gobernacién y Registro Civil.

En el periodo 2009-2012 la Secretaria se auxilié de la Oficialia Conciliadora
y Calificadora, Juridico y Consultivo y Enlace Social.

Durante la Administracion 2013-2015 las areas auxiliares de la Secretaria
del Ayuntamiento eran Oficialia Mediadora-Conciliadora y Calificadora,
Coordinacién Juridica, Recursos Humanos, La Unidad de Delegaciones y
Participacion Social, las Oficialias del Registro Civil 01, 02 y Coordinacién de
Proteccidn Civil y Bomberos.

En la actual administracion 2006-2018 la Secretaria cuenta con
Coordinaciones como son Oficial Mediador-Conciliador; Oficial Calificador
y Coordinacién Juridica; y las areas la Unidad de Delegaciones vy
Participacidn Social y las Oficialias de Registro Civil 01, 02 y 03; asimismo se
maneja la Junta Municipal de Reclutamiento y el Archivo de Concentracion
e historico.




m. MARCO JURIDICO

< Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Diaric Oficial de
la Federacién, 5 de febrero de 1917 reformas y adiciones

+ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Diario
Oficial de la Federacién, 17 de noviembre de 1917 reformas y adiciones

Leyes:

< Ley Organica Municipal del Estado de México, Diario Oficial de la Federacion, 2
de marzo de 1993, reformas y adiciones.

Cadigos:

< Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Diario

de la Federacion 9 de enero de 1996.
\J

% Codigo Financiero del Estado de México.

Reglamentos:

+ Reglamento de la Administracion Municipal {ssceta municigal 27-09-2016)

+ Reglamento Interno de Trabajo (cacets Municipal 2002)

«* Bando Municipal de Policia y Gobierno 2016 (caceta municipa 5-02-2016)

% Procedimiento sistemético de las juntas municipales de reclutamiento
del servicio militar nacional.




V.

ATRIBUCIONES DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

De la Ley Organica Municipal del Estado de México

TITULO IV
REGIMEN ADMINISTRATIVO
CAP{TULO PRIMERO
DE LAS DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS

Articulo 91.- Son atribuciones del Secretario el Ayuntamiento las siguientes:

Vi
VII.

Vil

Asistir a la sesiones del ayuntamiento y levantar las actas
correspondientes;

Emitir los citatorios para la celebracién de las sesiones de cabildo,
convocadas legalmente;

Dar cuenta en la primera sesidn de cada mes, del nimero y contenido
de los expedientes pasados a comision, con mencién de los que
hayan sido resueltos y de los pendientes.

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

Validar con su firma, los documentos oficiales emanados del
ayuntamiento o de cualquiera de sus miembros;

Tener a su cargo el Archivo general del Ayuntamiento;

Controlar y distribuir la correspondencia oficial del ayuntamiento,
dando cuenta diaria al presidente municipal para acordar su tramite;
Publicar los reglamentos, circulares y demas disposiciones de
observancia general;

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

Expedir las constancias de vecindad que soliciten los habitantes del
municipio, a la brevedad, en un plano no mayor a 24 horas, asi como
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las certificaciones y demas documentos publicos que legalmente
procedan, o los que acuerde el ayuntamiento.

Xl.  Elaborar con la intervencion del sindico el inventario general de

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 presentado af
cabildo para su conocimiento y opinion.
En el caso de que el ayuntamiento adquiera por cualquier concepto
bienes muebles e inmuebles durante su ejercicio, debera 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 adquisicién y presentar un
informe trimestral al cabildo para su conocimiento y opinion;

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

Xl Ser responsable de la publicacién de la Gaceta Municipal, asi como
de las publicaciones en los estrados de los Ayuntamientos; y

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

REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

CAPITULO II
DE LAS ATRIBUCIONES DE LAS DEPENDENCIAS

Articulo 19.- A la Secretaria del Ayuntamiento corresponde, ademas de las
atribuciones que expresamente le confieren la Constitucién Politica del Estado
Libre y Soberano de México, la Ley Orgénica Municipal del Estado de México y
el Bando Municipal de Policia y Gobierno, el despacho de los siguientes
asuntos:
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VL.

VII.

VIIl.

XI.

X1.

X1,

Preparar y coordinar las sesiones de cabildo del Ayuntamiento
emitiendo los citatorios, asi como llevar y conservar los libros de actas
de cabildo, obteniendo las firmas de los asistentes;

Ser el responsable de la publicacién de la gaceta municipal, asi como de
las publicaciones en los estrados del Ayuntamiento;

Apoyar en la elaboracion del proyecto del Bando Municipal de Policia y
Gobierno, los reglamentos y las disposiciones de caracter general;
Mantener y actualizar el inventario de bienes muebles e inmuebles
propiedad del Municipio en términos de la legislacién aplicable en
coordinacion con el (la) Sindico Municipal, Tesorero {a) Municipal y Ia
Contraloria Municipal;

Tener a su cargo el acervo biblichemerogréfico con que cuenta el
Archivo Histérico del Municipio;

Instrumentar el debido funcionamiento de la Defensoria Municipal de
Derechos Humanos;

Requerir a las dependencias la informacion que sea necesaria, con
motivo de la integracién de los asuntos que sean presentados a
consideracion del Cabildo;

Desahogar las consultas que los miembros del Cabildo, las autoridades
municipales y la ciudadania le formulen;

Proporcionar a las Oficialias del Registro Civil, Conciliadora y
Calificadora, los recursos necesarios para el eficaz desempefio de sus
actividades; asi como, vigilar que éstas cumplan con sus atribuciones
eficientemente;

Ser el responsable del trémite para la expedicidon de la cartilla del
servicio militar nacional de los jévenes de la clase anticipados y remisos;
Coordinar conjuntamente con las instancias correspondientes, las
politicas y lineamientos a seguir en materia de organizacion, operacion
y control de la documentacién generada por las dependencias
municipales;

Elaborar y mantener un sistema de informacién que contenga los datos
de los aspectos socioecondmicos basicos del Municipio;

Planear, coordinar y organizar acciones de caracter social, promoviendo
la participacion de los distintos sectores de la sociedad;
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XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

Coordinar y ser enlace directo entre el Ayuntamiento y las autoridades
auxiliares;

Validar con su firma los documentos oficiales emanados del
Ayuntamiento o de cualquiera de sus miembros;

Expedir las constancias de vecindad, identidad o de tltima residencia
que soliciten los habitantes del Municipio en un plazo no mayor de
veinticuatro horas; asi como, las certificaciones y demas documentos
publicos que legalmente procedan o acuerde el Ayuntamiento;
Supervisar el adecuado funcionamiento de las Coordinaciones
Administrativas que tiene asignadas;

Emitir la constancia de no adeudo documental en caso de baja de algin
servidor publico o término de la Administracion Publica Municipal; y
Controlary distribuir la correspondencia oficial del Ayuntamiento dando
cuenta a diario al Presidente Municipal para acordar su trémite.

Emitir la constancia de no adeudo patrimonial en caso de baja de algin
servidor publico o término de la Administracién Publica Municipal; y
Todas las demas que le confieran otros ordenamientos, el Ayuntamiento
o el Presidente Municipal, y que tienen que ver con las anteriores
atribuciones.

La Secretaria del Ayuntamiento, para el cumplimiento de sus funciones
ademas de las coordinaciones sefialadas en el articulo 18 del presente, contara
con las siguientes dreas: la Unidad de Delegaciones y Participacion Social, y las
Oficialias del Registro Civil 01, 02 y 03.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA:

1. Secretaria Del Ayuntamiento
1.1 Coordinacion Juridica.
1.2 Oficial Mediador — Conciliador;
1.3 Oficial Calificador;
1.4 Oficialias del Registro Civil 01, 02 y 03
1.5 Unidad de Delegaciones y Participacién Social, y
1.6 Area de Archivo

1.7 Junta Municipal de Reclutamiento.
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1. SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

OBJETIVO:
Organizar, vigilar y desahogar los asuntos politicos, juridicos,
administrativos y sociales, concernientes a la Administracién Municipal.

FUNCIONES:
¢+ Preparar y coordinar las Sesiones de Cabildo
% Expedir certificaciones y constancias que legalmente procedan
¢ Publicar disposiciones de cardcter general que determine el

Ayuntamiento.
** Mantener y Actualizar el inventario de los bienes muebles e

inmuebles.

13
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1.1.

COORDINACION JURIDICA

OBJETIVO proteger y defender juridicamente los derechos e intereses del Ayuntamiento y
a sus integrantes.

Articulo 38.- La Coordinacion Juridica tendra las siguientes atribuciones:

VI.

ViI.
VIII.

IX.

X

Estudiar y analizar las leyes, reglamentos y demas disposiciones legales de
aplicacion Municipal, para coadyuvar en la elaboracién de anteproyectos de
iniciativas y propuestas para el mejoramiento de la Administracién Piblica
Municipal;

Analizar, previamente a su aprobacién, los contratos o convenios que acuerde
celebrar el Ayuntamiento;

Dar la asesoria y apoyo técnico juridico a las Autoridades, Direcciones,
Dependencias y Entidades Municipales, a fin de que sus actos se realicen de
acuerdo con el marco juridico vigente;

Asesorar y brindar apoyo técnico juridico al Presidente Municipal en la procuracion
y defensa de los intereses y derechos del Municipio; asi mismo, al Sindico en la
sustanciacion de los recursos administrativos de su competencia;

Patrocinar como abogado, con el personal a su cargo, al Ayuntamiento y a las
Autoridades Municipales, en todos los juicios en que por razén de su cargo sean
parte;

Intervenir en los juicios, recursos y amparos promovidos en contra de actos de las
Autoridades Municipales;

intervenir en los juicios laborales en que sea parte el Gobierno Municipal;
Intervenir en materia penal, como coadyuvante del Ministerio Plblico o como
defensor particular, en toda carpeta de investigacién, noticia criminal o averiguacian
previa en que esté involucrado, o juicio penal en que sea parte el Gobierno
Municipal;

Actualizar a las Direcciones, Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Municipal en el conocimiento de las diferentes leyes, decretos, reglamentos y demas
normas juridicas que guarden relacion con las funciones que realizan;

Asesorar y apoyar a los miembros del Ayuntamiento en el cumplimiento de sus
atribuciones, y en los juicios y tramites legales en que sean parte;

Las demas que le sefialen expresamente el Ayuntamiento, Secretario del Ayuntamiento,
Presidente Municipal, las Leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables.

14
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1.2. OFICIALIA CONCILIADORA-MEDIADORA

OBJETIVO: Lograr la solucién de conflictos sociales, a través del dialogo y de
una manera pacifica, para evitar que los involucrados se sometan a
procedimientos jurisdiccionales.

FUNCIONES:
Articulo 39.- El Oficial Mediador-Conciliador:

a). Evaluar las solicitudes de los interesados con el fin de determinar el medio alternativo
idoneo para el tratamiento del asunto de que se trate;

b). Implementar y substanciar procedimientos de mediacién o conciliacién vecinal,
comunitaria, familiar, escolar, social o politica en el municipio, en todos los casos en que
sean requeridos por la ciudadania o por las autoridades municipales;

¢). Cambiar el medio alterno de solucién de controversias, cuando de acuerdo con los
participantes resulte conveniente emplear uno distinto al inicialmente elegido;

d). Lievar por lo menos un libro de registro de expedientes de mediacion o conciliacion;

). Redactar, revisar y en su caso aprobar, los acuerdos o convenios a que lleguen los
participantes a través de la mediacion o de la conciliacién, los cuales deberan ser firmados
por ellos y autorizados por el Oficial Mediador- Conciliador:

f). Negar el servicio cuando se pueda perjudicar a la hacienda publica, a las autoridades
municipales o a terceros;

g). Dar por concluido el procedimiento de Mediacion o Conciliacién en caso de advertir
alguna simulacién en su tramite;

{

h). Asistir a los cursos anuales de actualizacién y aprobar los examenes anuaies en materia
de mediacién y conciliacion;

i). Recibir asesoria del Centro de Mediacion y Conciliacién del Poder Judicial del Estado de
México; y

j). Atender a los vecinos de su adscripcion en los conflictos que no sean constitutivos de
delito, ni de la competencia de los érganos judiciales o de otras autoridades.
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1.3.

OFICIALIA CALIFICADORA

OBJETIVO: Apoyar a la autoridad municipal para {a conservacién del orden
publico. Mediante una calificacién adecuada y oportunamente acorde a la norma
a los presuntos infractores del Bando Municipal, respetando siempre su garantia
audiencia.

FUNCIONES:
ll. Del Oficial Calificador:

a). Conocer, calificar e imponer las sanciones administrativas municipales que procedan
por faltas o infracciones al Bando Municipal, reglamentos y demaés disposiciones de caracter
general contenidas en los ordenamientos expedidos por el Ayuntamiento, y aquellas que
deriven con motivo de la aplicacion del Libro Octavo del Cddigo Administrativo del Estado
de México, excepto las de caracter fiscal:

b). Apoyar a la autoridad municipal que corresponda, en la conservacion del orden publico
y en fa verificacion de dafios que, en su caso, se causen a los bienes propiedad municipal,
haciéndolo saber a quien corresponda;

d). Expedir recibo oficial y enterar en la tesoreria municipal los ingresos derivados por
concepto de las multas impuestas en términos de Ley;

e). Llevar un libro en donde se asiente todo lo actuado;
f). Expedir a peticion de parte, certificaciones de hechos de las actuaciones que realicen:

g9). Dar cuenta al Presidente Municipal de las personas detenidas por infracciones a
ordenamientos municipales que hayan cumplido con la sancién impuesta por dicho servidor
publico o por quien hubiese recibido de este Ia delegacién de tales atribuciones, expidiendo
oportunamente la boleta de libertad:

h). Conocer, mediar, conciliar y ser arbitro en los accidentes ocasionados con motivo del
transito vehicular, cuando exista conflicto de intereses, siempre que se trate de dafios
materiales a propiedad privada y en su caso lesiones a las que se refiere la fraccion | del
articulo 237 del Codigo Penal del Estado de México.
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1.1UNIDAD DE DELEGACIONES Y PARTICIPACION SOCIAL

OBJETIVO: Planear y coordinar acciones de caracter social, promoviendo
la participacion de los distintos sectores de la sociedad y autoridades
auxiliares.

FUNCIONES:

Planear, coordinar y organizar acciones de caracter social, promoviendo
la participacion de los distintos sectores de la sociedad;

. Coordinar y ser enlace directo entre el Ayuntamiento vy las autoridades

auxiliares;

17
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1.4. OFICIALIAS DEL REGISTRO CIVIL, 01, 02 Y 03

Objetivo

Dar fe y constancia para generar certeza juridica de los actos y/o hechos
y actos trascendentales del estado civil de las personas.

FUNCIONES

La Oficialia 01 del Registro Civil, registra, autoriza, certifica, da
publicidad y solemnidad a los actos y hechos relativos al estado civil de
las personas y expide las actas relativas al nacimiento, reconocimiento
de hijos, adopcién, matrimonio, divorcio y defuncién, asimismo inscribe
las resoluciones que la ley autoriza, en la forma y términos que
establece el Reglamento del Registro Civil vigente en el Estado de
Mexico.

Otros servicios que presta la Oficialia del Registro Civil es la expedicion
de copias certificadas, constancias de inexistencia de registro de los
diversos actos y/o hechos del estado civil de las personas, inscripcion
de los diversos actos y/o hechos del estado civil celebrados por
mexicanos en el extranjero, asesorias juridicas, platicas
prematrimoniales y emision de la clave Gnica del registro de poblacién.

18
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1.5 ARCHIVO

OBIJETIVO:
Organizar, clasificar, depurar y resguardar los documentos generados
por el Ayuntamiento.

FUNCIONES:
¢ Recibir la documentacion generada por las dreas del
Ayuntamiento.
Clasificar la documentacién
Archivar la documentacién y resguardarla.
Realizar el aseo y conservacidn de la documentacién
Y Todas aquellas que estipulan las leyes, cadigos y reglamentos
y catalogos de disposicién documental.

> *
0.0 0.0

Q.Q

&
0‘0
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1.6 JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO.

el T T A e P e B

OBIJETIVO:

Establecer un procedimiento sistematizado en actividades relacionadas
con la administracion del Servicio Militar Nacional, a fin de que sea
empleado como guia en las oficinas de reclutamiento de Zona Militar,
unidades tipo corporacidn y las juntas municipales de reclutamiento.

FUNCIONES:

OBJETIVO:

Organizar, vigilar y desahogar los asuntos politicos, juridicos,
administrativos y sociales, concernientes a la Administracion Municipal.

FUNCIONES:
*» Vigilar que los jovenes en edad de hacerlo, realicen el tramite de
la Cartilla de Servicio Militar Nacional
¢ Expedir la Cartilla de Servicio Militar Nacional, a los conscriptos
de la Clase, remisos.
% Dar informacién y/o orientacién a los jovenes del sobre el
proceso del Servicio Militar Nacional.

%+ Y todas la que establezca el Reglamento del Procedimiento

Sistematico para Operadores de las Juntas Municipales de
Reclutamiento del Servicio Militar Nacional.

20



Xlll.- DIRECTORIO
AREA

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

INTEGRANTE CARGO

IVAN GOMEZ GOMEZ SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

SAMY RICARDO GIL GOMEZ | AXULIAR

MIGUEL RODRIGUEZ CRUZ | AUXILIAR Y ENCARGADO DE LA
JUNTA MUNICIPAL DE
RECLUTAMIENTO

MARIA  DEL  SOCORRO | SECRETARIA

MONROY ESPINOSA

VICTOR ARMANDO | AUXILIAR

ESCAMILLA LOPEZ

COORDINACION JURIDICA

VICTOR ALFONSO ESQUIVEL
VELAZQUEZ

COORDINADOR JURIDICO

FABIOLA MARIA VELASCO | AUXILIAR

GOMEZ
OFICIALIA CONCILIADORA OSCAR COLIN VALLES OFICIAL CONCILIADOR -
CALIFICADORA MEDIADOR

EDITH VALDEZ SALINAS OFICIAL CALIFICADOR
OFICIALIA CALIFICADORA LETICIA ORTEGA CRUZ SECRETARIA

OFICIALIAS DEL REGISTRO CIVIL

DAVID JESUS NIETO GOMEZ

OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL 01

BEATRIZ MIRANDA | SECRETARIA
MIRANDA

RITA SANCHEZ CHAVARRIA | SECRETARIA
MARGARITA ARCINIEGA | SECRETARIA
CABALLERO

MARGARITA PEREZ CID SECRETARIA
NATIVIDAD JAVIER LOPEZ SECRETARIA
ALMA  ROSA  MARTINEZ | OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL 02
SANCHEZ

MARILU MENDOZA | SECRETARIA
MONROY

ADELA LOPEZ FUENTES SECRETARIA

ZITA FLORES BECERRIL

OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL 03

ESPERANZA MONROY NAVA

SECRETARIA

ARCHIVO

ZENON GONZALEZ LOPEZ

ENCARGADO DEL ARCHIVO

UBALDA JAVIER MARTINEZ

AUXILIAR DEL ARCHIVO
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IVAN D}%/SUS dUER CR

UNICIPAL DE JOCOTITLAN
VAN GOMEZ GOMEZ

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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