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INTRODUCCION:

El manual de organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento de Jaltenco, Estado de México

€S una

que lai

herramienta indispensable para definir las responsabilidades de las diferentes areas

ntegran, es un instrumento de informacidn y consulta de observancia general y tiene

como funcion principal presentar en forma ordenada e integral la estructura organica,

objetivos y funciones de la Secretaria.

MARCO JURIDICO:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de México y
Municipios.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios.

Bando Municipal de Jaltenco 2023.

ATRIBUCIONES:

Ejercer
México

las facultades y las atribuciones que le confiere la Ley Orgénica Municipal del Estado de

y demas disposiciones legales aplicables y vigentes.

ESTRUCTURA ORGANICA:

o~ w DN e

Secretaria del Ayuntamiento.
Coordinacion de Patrimonio Municipal.
Coordinacion de Archivo Municipal.
Junta Municipal de Reclutamiento.

Oficialias:

> de Partes.

» Registro Civil.
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ORGANIGRAMA

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
ORGANIGRAMA

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

REGISTRO CIVIL

COORDINADOR DE ARCHIVO
MUMNICIPAL

COORDINADOR DE PATRIMONIO

JUNTA MUNICIPAL DE
RECLUTAMIENTOC

OFICIALIA DE PARTES
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OBJETIVO Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

NOMBRE DEL
PUESTO:
 PRESIDENTE MUNICIPAL

REPORTAR A:
Auxiliar al Cabildo y al Presidente Municipal en la conduccion de la

estructura, funcionamiento y organizacion del H. Ayuntamiento de
Jaltenco, Estado de México. Ademéas de ejercer las facultades y
atribuciones que le confiere la Ley Organica Municipal del Estado de

México.

Coordinacion de Patrimonio Municipal.
Coordinacion de Archivo Municipal.
Junta Municipal de Reclutamiento.
Oficialias:

» de Partes.

» Registro Civil.

Eall o

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

1. Emitir los citatorios para la celebracion de las sesiones de cabildo, convocadas
legalmente; adjuntando el proyecto del Orden del Dia, previo acuerdo con la Presidente
Municipal;

[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;

IV.  Llevary conservar los libros de actas de cabildo, obteniendo las firmas de los asistentes
a las sesiones;

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

VI.  Tener asu cargo el Archivo General del Ayuntamiento;

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

VIIl.  Compilar leyes, decretos, reglamentos, periddicos oficiales del estado, circulares y
ordenes relativas a los distintos sectores de la Administracion Publica Municipal;

IX.  Expedir las constancias de vecindad, de identidad, de ultima residencia, de ingresos,
de dependencia econdmica y de no afectacién a los bienes inmuebles patrimoniales, asi
como constancias de no tramite, permisos de baile, constancias de notorio arraigo y
certificaciones de los libros de cabildo o de los libros de los Comités de Condominios
y deméas documentos publicos que legalmente procedan, o los que
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Xl.

XII.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

acuerde el ayuntamiento;
Elaborar con la intervencion del Sindico el inventario general de los bienes muebles

e inmuebles municipales, asi como la integracion 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 instalacion del Ayuntamiento y
presentarlo al cabildo para su conocimiento y opinion.

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

Asegurar la debida organizacion, coordinacion y funcionamiento de las unidades
administrativas bajo su responsabilidad en estricto apego al Manual de Organizacion,
Manual de Procedimientos, Reglamento Interno y Codigo de Etica de los Servidores
Publicos del Municipio de Jaltenco.

Otorgar la debida atencion y brindar respuesta formal y oportuna a las peticiones,
escritos, quejas, sugerencias, observaciones y en general a todo escrito presentado por
los particulares a través de la oficialia de partes, previo acuerdo con la Presidente
Municipal y en los términos, plazos y condiciones que al efecto se establezcan y los
previstos por el Codigo Administrativo del Estado de México.

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

Autorizar los libros de actas de sesiones de asamblea condominal, verificando que se
cumplan con los requisitos para verificar su legal emision, como comprobar
documentos de acreditacion de ser condémino, convocatoria a asamblea, quérum
legal, acta de asamblea, identificacion de los condéminos que sesionaron, entre otros,
en términos de la Ley que regula el Régimen de Propiedad en Condominio del Estado
de Mexico.

La Secretaria formulara, respecto de los asuntos de su competencia, los proyectos de
decretos, acuerdos, circulares, resoluciones y demas disposiciones juridico-

administrativas que resulten necesarias, mismas que en su caso se someteran a la
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XVILI.

XVIII.

XIX.

XX.
XXI.

XXILI.
XXIII.
XXIV.
XXV.
XXVI.
XXVIL.

consideracién del Presidente Municipal y/o al H. Ayuntamiento, cuando asi proceda.
Expedir e integrar los expedientes relativos a las constancias de vecindad, de identidad
o de ultima residencia, de ingresos, de dependencia econémica y de no afectacion a
los bienes inmuebles patrimoniales, que soliciten los habitantes del municipio, en un
plazo no mayor de 24 horas, asi como las certificaciones y demas documentos publicos
que legalmente procedan, o los que acuerde el Ayuntamiento.

Expedir e integrar los expedientes relativos a las certificaciones, en los términos de las
disposiciones legales aplicables, previo acuerdo con la Presidente Municipal.
Coordinandose con las areas administrativas correspondientes, a efecto de llevar a
cabo la adecuada integracion de los expedientes a certificar.

Coordinar el trabajo de Comités Vecinales, Delegaciones y Consejos de Participacion
Ciudadana.

Supervisar que la jefatura de patrimonio integra el sistema de informacion inmobiliaria.
Supervisar que la jefatura de patrimonio actualice el inventario general de los bienes
muebles e inmuebles.

Presidir el comité de bienes muebles e inmuebles.

Presidir el comité de Arrendamientos, adquisiciones de inmuebles y enajenaciones.
Emitir la constancia de no adeudo patrimonial.

Emitir la constancia de no adeudo documental.

Expedir las constancias de Registro Administrativo de la Propiedad Publica Municipal.
Coordinara las acciones relativas a la recuperacion administrativa de los bienes

municipales.

XXVIII. Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas aplicables y vigentes.

ADMINISTRATIVO
Realizar la constancia solicitada por el ciudadano o ciudadana Jaltenquense una vez que

FUNCIONES DEL AUXILIAR

se cotejaron los documentos en copia para su realizacion.

Realizar certificaciones cotejando los oficios originales con las copias a certificar.
Aucxiliar al Secretario del Ayuntamiento en la preparacion de sesiones de cabildo.
Realizar los reportes mensuales de las Actas de Cabildo para la Contraloria del Poder
Legislativo, del estatus que guardan las érdenes de trabajo para Oficialia de Partes
Municipal y el reporte mensual para el Secretario Técnico del Municipio.
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NOMBRE DEL COORDINADOR DE PATRIMONIO

PUESTO:

REPORTAR A: | PRESIDENTE MUNICIPAL, SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
OBJETIVO DEL La administracion y conservacion del patrimonio municipal, a través
PUESTO:

del control y la actualizaciébn de resguardos para mantener
actualizados los padrones de bienes muebles e inmuebles, asi también
la incorporacidn al Patrimonio Municipal de las nuevas adquisiciones
de bienes muebles e inmuebles ya sea por donacion, compra, permuta
o cualquier otro medio de adquisicion.

De igual manera contribuye a controlar, resguardar y observar todo
lo relacionado a los bienes del patrimonio municipal conforme a las
listas del sistema CREG, para coadyuvar con los demas
departamentos y de esta forma mantener actualizada la informacion
de estos resguardos, realizando los levantamientos fisicossemestrales

para asi corroborar la existencia y buen

estado de los bienes ya sean muebles e inmuebles.
UBICACION EN LA ESTRUCTURA

SUPERVISA A: e Auxiliar Administrativo

FUNCIONES
. La Coordinacién de Patrimonio Municipal tendra a su cargo la integraciéon del

inventario debienes muebles e inmuebles del patrimonio municipal.

1. Integrar y actualizar el sistema de informacién inmobiliaria

Ill. Inscribir y actualizar los bienes muebles e inmuebles en el libro especial

Iv. Inscribir en el Registro Administrativo de la Propiedad Publica Municipal la
incorporacion de los bienes municipales.

V. Inscribir en el Instituto de la Funcién Registral del Estado de México la incorporacién
de los bienes inmuebles municipales.

VI, Desincorporar los bienes municipales previa autorizacién del H. Ayuntamiento.

VII. Instrumentara lo necesario para determinar los mecanismos de denuncia por parte de
la ciudadania respecto a la ocupacion no autorizada de bienes municipales, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables, avisando a la Secretaria del
Ayuntamiento para implementar el mecanismo de recuperacion.

VIIL. Coordinara las acciones relacionadas a la concesion, comodato, licencia de uso permisg
de los bienes inmuebles.

11
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IX.  Vigilary controlar los predios y espacios publicos para uso comudn.

FUNCIONES AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
I.  Las impuestas por el titular del area para el desarrollo de sus actividades
principales.

12
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NOMBRE DEL OFICIALIA DE REGISTRO CIVIL
PUESTO:

REPORTAR A: OFICINA REGIONAL X DEL REGISTRO CIVIL DE
ZUMPANGO, DIRECCION GENERAL DEL
REGISTROCIVIL Y SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

OBJETIVO DEL Dar certeza juridica de los actos y hechos relativos al estado civil de las
PUESTO:

personas, mediante el registro, resguardo y certificacion de los actos que

en términos de normatividad establece el Gobierno del Estado de México.
UBICACION EN LA ESTRUCTURA \

SUPERVISA A: | e Auxiliar Administrativo

FUNCIONES DEL OFICIAL DE REGISTRO
CIVIL

I. Planear, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el cumplimiento de las funciones del

registro civil en relacién con los actos y hechos del estado civil.

Il. Integrar y resguardar el archivo de los libros que contendran las actas, documentos y
apéndices que se relacionen con los asentamientos registrales, asi como aquellos medios
que los contengan y que el avance tecnoldgico pudiera ofrecer.

lll. Implementar las acciones para que la presentacion de los tramites y servicios registrales
se realicen de manera oportuna, trasparente, agil y sencilla, incorporando nuevas
tecnologias.

IV. Promover la digitalizacion de los libros y documentos existentes tanto en las oficialias,
como en la Direccion General, cuidando que la base de datos sea utilizada, custodiada y
preservada exclusivamente por ésta.

V. Elaborar e implementar los medios de proteccion y resguardo de los datos biométricos que

contengan las actas.

FUNCIONES DEL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

I. Realizar la busqueda pertinente para la impresion en papel seguridad o en su caso en

hoja blanca con el sello de la oficialia de actas de nacimiento, matrimonio y/o defuncion.
Il. Verificar y/o modificar la informacion encontrada en el sistema para liberar el acta de
que se trate.
[Il.  Emitir la orden de pago para el servicio que requiera el ciudadano y a su vez entregar el
tramite concluido.

IV. Asi como las impuestas por el titular del area para el desarrollo de sus actividades
principales.

13
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NOMBRE DEL COORDINADOR DE ARCHIVO MUNICIPAL
PUESTO:
REPORTAR A: PRESIDENTE MUNICIPAL, SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

O]=N|=anAV/oNpI BN | a administracion publica municipal de Jaltenco esta orientada a consolidar

PUESTO:

una estructura orgénica sélida, moderna y eficiente, con el Gnico objetivo de
modernizar las politicas pablicas municipales, en beneficio de la ciudadania,
a traves del ejercicio optimo y eficaz del servicio publico municipal.
El presente Manual de Organizacion permite brindar una vision integral y
acertada del Archivo Municipal de Jaltenco, Mexico, que se basa en la
estructura organica vigente para su vinculacion con la sociedad. La
importancia que tiene el Archivo es la de resguardar la memoria del quehacer
publico de nuestro municipio; asi como en la de concentrar y administrar el
material documental, cuyo valor se perderia en la dispersion de no tomarse
las medidas pertinentes.
Es importante aclarar que el Manual de Organizacion, ademas de ser un
documento de consulta general, servira como herramienta de referencia que
oriente al personal adscrito a este Ayuntamiento, para realizar sus actividades
cotidianas y al mismo tiempo, coadyuve al logro de objetivos y metas
institucionales e impulse la productividad de la administracion
municipal.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

SUPERVISA A:

FUNCIONES
Recibir la documentacién fisica y electrénica, procediendo a su organizaciény resguardo en los

espacios e instrumentos tecnoldgicos que se destinen para tal efecto.

Establecer una identificacion, clasificacion y catalogacion de documentos a fin de que se
proporcione el servicio de consulta con la debida oportunidad y eficacia.

Establecer nexos operativos con el Archivo General del Poder Ejecutivo y el Archivo Histérico
del Estado, para efectos de clasificacion, catalogacién y depuracién de documentos.

Procurar utilizar técnicas especializadas en archivonomia, en tecnologias de la informacion, en
reproduccion y en conservacion de documentos, cuando estos contengan materias de interés
administrativo general, histérico, institucional, o bien, para efectos de seguridad, sustitucion de
documentos o facilidad de consulta.

14
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V. Establecer nexos de coordinacion con el Archivo General del Poder Ejecutivo, para efecto de
producir y publicar informacién de interés general.

VI. Planificar y desarrollar los procesos técnicos archivisticos y las demas actividades inherentes a
los Archivos en materia de Gestion de Documentos;

VII. Participar en los programas de modernizacion archivistica, con el fin de contribuir a la
adecuada toma de decisiones por parte de los servidores publicos y mejorar la calidad del
servicio a la ciudadania.

I. Elaborar el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico anual;

Il. Coadyuvar con el Archivo de Concentracion en la elaboracion y el establecimiento de criterios
especificos en materia de organizacion y conservacion de archivos;

I1l. Elaborar, en coordinacion con los Archivos de Tramite, de Concentracion e Historico, el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica;

IV. Coordinar técnicamente las acciones de los Archivos de Tramite, Concentracion e Historico, con
el proposito de que los responsables de estos cumplan con las disposiciones que en materiade
Archivos se emitan, as/ como aquellas de aplicacion general;

V. Supervisar que el acervo del archivo municipal que coordina se encuentre organizado,
inventariado, actualizado y conservado de conformidad con las disposiciones aplicables en la
materia, con el propdsito de facilitar su localizacion, disponibilidad e integridad;

VI. Realizar un Programa de Capacitacion y Asesoria Archivistica, para las Unidades
Administrativas del Ayuntamiento de Jaltenco;

VII. Elaborar y mantener actualizado el Directorio de Responsables de los Archivos de Tramite,
Concentracién e Histérico existentes en las Unidades Administrativas del Ayuntamiento de
Jaltenco; y

VIIl. Coadyuvar con la Direccion de Sistemas, en las actividades destinadas a la automatizacion y
digitalizacion de los Archivos y a la Gestion de Documentos de Archivo Electrdnicos.

IX. Formar un grupo interdisciplinario que se conformara por personal profesional para valorary
tomar decisiones respecto al Archivo Municipal.

X. Realizar un catalogo documental que sera conformado por el grupo interdisciplinario valorando

sus conocimientos para establecer el ciclo de vida de los documentos.

15
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FUNCIONES ARCHIVO DE CONCENTRACION

I. Administrar los documentos del Archivo Concentracion segun corresponda, mediante la
adecuada organizacion, conservacion, seguimiento, recuperacion y divulgacién de estos;

I1. Recibir y otorgar capacitacion en materia archivistica que contribuya a la profesionalizacion
permanente del personal que labora en el archivo;

I11. Contribuir con el grupo interdisciplinario en la determinacion del destino final de los
documentos del Archivo, conforme a la normatividad establecida al respecto;

IV. Planificar y promover la correcta gestion de los documentos que se encuentren bajo su
responsabilidad;

V. Coordinary supervisar la aplicacion, de manera oportuna, del tratamiento correspondiente a los
documentos que forman parte del Archivo, el cual estard integrado por las siguientes actividades:
recepcion, ordenacion, instalacion, conservacion, préstamo, seleccidn, descripcién vy
transferencia;

VI. Coadyuvar con el Area Coordinadora de Archivos en la emision de la normatividad
administrativa que regule la transferencia de los expedientes de asuntos concluidos existentes en
los Archivos de Tramite;

VII. Recibir tnicamente los expedientes de tramite concluido cuando estos se encuentren organizados
de conformidad con las disposiciones juridicas, administrativas y técnicas aplicables,
procurando que la transferencia sea agil para integrar adecuadamente la documentacion al
acervo;

VIIl. Mantener debidamente ordenada, conforme a los principios técnicos archivisticos de
procedencia y de orden original, la documentacion que integra sus fondos documentales durante
todo el tiempo de su conservacion precaucionar, y hasta el momento en que estos sean
transferidos al Archivo Historico;

IX. Elaborary mantener actualizados los instrumentos de control y consulta documental necesarios
para la adecuada gestion, ordenacion, recuperacion, seleccion, préstamo, descripcion,
conservacion y transferencia de la documentacién bajo su responsabilidad;

X. Realizar oportunamente, conforme a la normatividad juridica y administrativa vigente, la
seleccion final de los expedientes y series documentales cuyo plazo de conservacion
precaucionar haya concluido;

Xl. Tramitar ante la instancia correspondiente, la baja de los documentos carentes de valor

16
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informativo como resultado del proceso de seleccion aplicado, una vez cumplidos los requisitos
exigidos por la normatividad vigente en la materia, dejando constancia escrita de los documentos
y/o series documentales que se hayan eliminado;

XII. Transferir al Archivo Histérico correspondiente, los expedientes y series documentales que
reporten un valor historico y cuyo plazo de conservacion en el Archivo de Concentracion haya
prescrito, a través de los mecanismos establecidos y de conformidad con las disposiciones
vigentes en la materia;

XI1I. Coadyuvar con el Area Coordinadora de Archivos en la coordinacion normativa de los Archivos
de Tramite existentes en el Ayuntamiento de Jaltenco y el otorgamiento de la capacitacion y
asesoramiento requerido, con el propdsito de realizar de manera homogénea el tratamiento
documental de los expedientes en gestion;

XIV. Implementar las acciones necesarias para evitar la acumulacion de documentacion, procurando
la oportuna seleccion y transferencia de los expedientes al Archivo Historico correspondiente,
conforme a las normas establecidas;

XV. Brindar el préstamo y la consulta de los expedientes que integran sus fondos documentales, as/
como la salida temporal de los mismos;

XVI. Apoyar al Area Coordinadora de Archivos en la realizacion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica;

XVII. Elaborar el Inventario General de los fondos que posea el Archivo municipal;
XVIII. Utilizar equipos, materiales y tecnologias de la informacion y la comunicacién que garanticen la
disponibilidad y conservacion de los fondos documentales existentes en el Archivo;

XIX. Contribuir con el Area Coordinadora de Archivos, en el analisis y solucion de las necesidades
gue se presenten con respecto al manejo de la documentacion semiactiva;

XX. Presentar los informes que le sean requeridos por el Area Coordinadora de Archivos o por otras
instancias, en relacion con el desarrollo de las actividades y al cumplimiento de sus programas;
y

XXI. Cumpliry hacer cumplir en su ambito de competencia las normas existentes en materia
archivistica.

I. Planificar y promover la correcta gestion de los documentos que se encuentran bajo su

responsabilidad;

17
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XII.
XIV.

XV.

Promover y gestionar el enriquecimiento del Patrimonio Documental de Jaltenco;

Recibir los documentos con valores secundarios enviados por el Archivo de Concentracion;
Coordinar y supervisar la aplicacion de manera oportuna del tratamiento que corresponda a
los documentos que forman parte del Archivo Historico, el cual estard integrado por las
siguientes actividades: recepcion, ordenacion, instalacion, descripcion, consulta, conservacion
y difusion y, en su caso, la restauracion de los documentos que integren sus fondos

Mantener debidamente ordenada conforme a los principios archivisticos de procedencia y de
orden original, la documentacién que integra sus fondos documentales;

Elaborar, con la asesoria del Area Coordinadora de Archivos, los instrumentos de descripcion
(Guidas, Inventarios, Catalogos e indices) que permitan el control y la localizacién expedita de
los documentos requeridos por los usuarios;

Coadyuvar con el Area Coordinadora de Archivos en la realizacion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica;

Elaborar el Inventario General de los fondos documentales del Archivo;

Coadyuvar con el Area Coordinadora de Archivos, en la emision de la normatividad
administrativa que regule la transferencia secundaria de los expedientes y series documentales
existentes en el Archivo de Concentracion;

Brindar la consulta y reproduccion de los documentos que integran sus fondos y, de manera
excepcional, autorizar la salida temporal de los expedientes, para lo cual deberd tomar las
medidas que garanticen la integridad, seguridad, conservacion y el reintegro de estos. La
salida de los documentos histdricos del inmueble del Archivo Histérico solo procederd por
motivos legales, realizacidn de procesos técnicos y de restauracion y exposiciones culturales;
Establecer un programa de reproduccion y respaldo de documentos a través de sistemasopticos
y electronicos, para garantizar la conservacion de los documentos originales y fomentar su
divulgacion;

Impulsar programas de difusion que fomenten el uso y aprovechamiento social de la
documentacién, difundiendo el acervo y sus instrumentos de consulta;

Facilitar el acceso publico a los documentos;

Establecer acuerdos de cooperacion con instituciones educativas, culturales y de investigacion,
de conformidad con la normatividad en la materia;

Presentar los informes que le sean requeridos por el Area Coordinadora de Archivos o por
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Transformacion que une
2022 - 2024

NOMBRE DEL JUNTA DE RECLUTAMIENTO

PUESTO:

REPORTAR A: PRESIDENTE MUNICIPAL, SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

(01N =anAV/oNp] M | a Junta Municipal de Reclutamiento ser el enlace entre el Ayuntamiento y
PUESTO:

la Oficina de Reclutamiento de la 37/a Zona Militar Nacional; ademas, de ser
la unidad responsable de llevar a cabo el alistamiento ysorteo militar,
expidiendo para tal efecto las Cartillas de Identidad de Servicio Militar a los
elementos de la clase y remisos, con el objeto de que cumplan con sus
obligaciones militares; de conformidad con los establecido en la Ley del
Servicio Militar Nacional , el Reglamento de la Ley del Servicios Militar
Nacional, el Reglamento Interno de la Secretaria del

Ayuntamiento y demas disposiciones legales que en su caso sean aplicables.
UBICACION EN LA ESTRUCTURA

SUPERVISA A: e Auxiliar Administrativo

FUNCIONES
I. Publicary difundir, en los términos de la Ley del Servicio Militar Nacional, la convocatoria

de registro correspondiente.

I.  Promover el empadronamiento y registro de todos los Jaltenquenses en edad para
prestar elServicio Militar Nacional.
I11.  Expedir la Cartilla de Identidad Militar y las constancias respectivas.
IV. Resguardar los formatos para la expedicion de Cartillas del Servicio Militar Nacional.
V. Recabar la firma del Presidente de la Junta Municipal de Reclutamiento.
VI. Dirige las actividades al personal administrativo de la Junta Municipal de Reclutamiento.
VII. Aprueba los procedimientos y oficios internos.
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NOMBRE DEL OFICIALIA DE PARTES

PUESTO:

REPORTAR A: PRESIDENTE MUNICIPAL, SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
OI=NI=apAV/eNnIIBN Ofrecer a los(as) ciudadanos(as) un servicio de calidez y calidad humana,
PUESTO:

por medio de una digna atencion, incorporando de forma eficiente las buenas
practicas de las relaciones humanas que favorecen el interactuar desde la
Jefatura de Oficialia de Partes con la ciudadania.

Estas actividades se realizardn mediante la implementacion de variados
mecanismos y estrategias que permitiran agilizar de forma inmediata eltramite
correspondiente ante las instancias de gobierno como lo son las distintas
Direcciones, Departamentos, Jefaturas y Areas a quienes les
compete atender eficaz y eficientemente la solicitud de la poblacién.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

SUPERVISA A: e Auxiliar Administrativo

FUNCIONES
I. Orientacion e informacion a los ciudadanos para la realizacion de sus tramites a alguna de las

dependencias de este H. Ayuntamiento de Jaltenco, desde un servicio de calidad y calidez
humana.

Il. Recibir los documentos procedentes de autoridades de los distintos 6rdenes de gobierno;
dependencias gubernamentales, Asociaciones Civiles, y de particulares que dirijan todo tipo de
escrito a las dependencias del Gobierno Municipal y la Administracion Pablica Municipal
Centralizada o sus titulares.

I11. Registrar los escritos, integrando una base de datos que permita otorgar la atencion, seguimiento
y contestacion, en su caso.

a) Se aplica sello oficial de la jefatura, se anota la fecha y la hora de su recepcion en el

documento original, el mismo procedimiento se realiza en el acuse correspondiente.
b) Dicho registro se asentara en el libro antes mencionado.
c) Se anota el nimero de fojas que integren el documento original.
d) Quién emite el documento.

e) A quién vadirigido.

f)  Se escribe en el libro de registro una breve descripcion del asunto mencionado en el
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documento.

IV. Revisar y analizar los escritos, para que conforme a las facultades y competencias determinadas
para cada dependencia se determine a la responsable de su atencién y seguimiento.

V. Turnar a las dependencias del gobierno y la Administracion Publica Municipal centralizada los
escritos que ameritan su intervencion para su debida atencion y seguimiento.

VI. Entregar diariamente el informe del nimero de oficios recibidos a la Secretaria del Ayuntamiento
para que el titular realice y suscriba la contestacion de todas las solicitudes independientemente,
del seguimiento que dara el area a la que haya sido turnada.

VII. Orientar a los particulares que acudan a solicitar informacién acerca de los tramites y
servicios que presta la Administracion Publica Municipal Centralizada y Descentralizada.

VIII. Elaborar los informes diarios, semanales, mensuales y anuales que le sean requeridos
por su superior jerarquico.

IX. Proporcionar, por conducto de la o el titular de la Secretaria del Ayuntamiento, la informacion
que le sea requerida a efecto de cumplir con sus facultades en materia de certificacion de
documentos oficiales o para todo tipo de actuaciones.

X. Las demas que en forma expresa le establezcan la Presidencia Municipal, la Secretaria del

Ayuntamiento y demas disposiciones juridicas aplicables.

FUNCIONES AUXILIAR ADMINISTRATIVO

I.  Lasimpuestas por el titular del area para el desarrollo de sus actividades principales.
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HOJA DE ACTUALIZACION:

FECHA DE ) PAGINA DESCRIPCION DE LA
ACTUALIZACION ACTUALIZADA ACTUALIZACION
ENERO, 2023 N/A Se concluyé con la elaboracion del Manual

Organizacion de la Secretaria del
Ayuntamiento 2022-2024

H.
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DISTRIBUCION:

El original del Manual de Organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento, se encuentra en poder de

de la Secretaria del Ayuntamiento de Jaltenco, Estado de México.

Una copia siempre del Manual de Organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento, se encuentra en

poder de la Coordinacién de Mejora regulatoria Ayuntamiento de Jaltenco, Estado de México.
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VALIDACION
(Rubrica) (Rubrica)

C. Maria del Rosario Payne Islas M. en A. Miguel Angel Moreno Estrada
Presidenta Municipal Constitucional Secretario del Ayuntamiento
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