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PRESENTACION

La Secretaria del Ayuntamiento es una dependencia publica estratégica para el
funcionamiento del Gobierno Municipal; desempeiia el papel de enlace entre el ejecutivo
municipal y los miembros del ayuntamiento al mismo tiempo que coordina acciones con las
demas unidades administrativas del municipio, con el fin de ofrecer a la poblacion servicios
de calidad.

Ei Manual de Organizacién de la Secretaria del Ayuntamiento contiene la informacion
correspondiente a los antecedentes de esta dependencia en el Municipio de Hueypoxtla,
el marco normativo que rige su actuar, las atribuciones que le corresponden sin contravenir
a las seiialadas en el Bando Municipal y leyes superiores, el objetivo general de la
dependencia como parte de la estructura administrativa de la administracion publica
municipal y su propia estructura interna, ademas de los objetivos y funciones de cada una
de las unidades administrativas que la integran.

Este Manual de orden administrativo contribuira en la unificacion de criterios en el
desempeiio del servicio publico, permitira evitar la duplicidad de funciones, transparentar
la acciéon piblica y serd la base para que los servidores publicos tengan funciones
claramente definidas.
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ANTECEDENTES

Los antecedentes del Secretaria del Ayuntamiento se remontan a la Constitucion de
Cadiz, de 1812; Art. 320. Habra un secretario en todo Ayuntamiento, elegido por éste a
pluralidad absoluta de votos, y dotado de los fondos del comun.

En La Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos de 1917, se instituye el
Municipio Libre en México y lo concerniente a su organizacion interna queda en manos de
la legislacion estatal, la cual tiene sus antecedentes en la Ley Organica Municipal del 16 de
Diciembre de 1940, Ley Organica Municipal del 25 de Agosto de 1950 y la del 20 de mayo
de 1957, posteriormente hubo una Nueva ley Orgénica Municipal subdividida en 10 titulos
y 152 Articulos, esta establece en el articulo 42 las atribuciones de los ayuntamientos,
refiriéndose en el inciso d) a la creacion de los departamentos necesarios para el despacho
de los negocios del orden administrativo; la designacion del secretario, el tesorero y los
jefes de departamento.

Actualmente las atribuciones del Secretaria del Ayuntamiento se encuentran en el Articulo
91 de la Ley Organica Municipal del Estado de México; Los principales objetivos de la
Secretaria del Ayuntamiento son:

« Garantizar que el proceso de Cabildo, desde su convocatoria a sesion y hasta la
publicacién y ejecucion de los acuerdos, sea realizado de manera eficiente y eficaz;

- Propiciar que el trabajo en Comisiones edilicias sea realizado de manera profesional |
mediante la cooperacion y el apoyo permanente de la secretaria;

» Garantizar que la intervencion de las diferentes areas de la administracion Municipal
sea dentro de la legalidad mediante la debida asesoria juridica;

« Garantizar la confiabilidad en el archivo e inventario de bienes muebles e inmuebles
que conforman el patrimonio municipal.
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MARCO JURIDICO

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

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

Ley Organica Municipal del Estado de México; Articulo 91. Publicada en el
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima reforma
POGG: 21 de diciembre de 2022.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México. Gaceta de
Gobierno del Estado de México. 30 de mayo de 2017 y sus reformas y adiciones.

Bando Municipal vigente; Articulo 68. Publicado el 5 de febrero de 2026.
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ATRIBUCIONES

Ley Organica Municipal Del Estado De México

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 de la presidenta 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:

Iv.

VL.

VII.

VIil.

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

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

Dar cuenta en la primera sesién 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;

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 municipales de
observancia general;

Pagina 7 de 24



IX.

XL

Xil.

Xiil.

XIv.

XV.

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

Elaborar con la intervenciéon del sindico el inventario general de los bienes
muebles e inmuebles municipales, asi como la integracion del sistema de
informacion inmobiliaria, que contemple los bienes del dominio publico y
privado, en un término que no exceda de un afo contado a partir de la
instalaciéon del ayuntamiento y presentario al cabildo para su conocimiento y
opinién.

En el caso de que el ayuntamiento adquiera por cualquier concepto bienes
muebles o inmuebles durante su ejercicio, debera 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.

integrar un sistema de informacién que contenga datos de los aspectos
socioeconémicos basicos del municipio;

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

Las demas que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables.
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ESTRUCTURA ORGANICA

1. SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

1.1.Secretaria del Ayuntamiento
1.1.1. Auxiliar administrativo

1.1.2. Secretaria

1.2.Coordinadora de Patrimonio

1.3.Coordinadora de Archivo Municipal

1.4.Coordinacion de Notificadores

1.4.1. Notificador

1.4.2. Notificador
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Vi. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
Obijetivo:

Conducir la politica interior del Municipio, el manejo de las relaciones interinstitucionales
con autoridades de los tres ambitos de gobierno, autoridades auxiliares, consejos de
participacion ciudadana y comunidad en general, bajo principios de honradez, certeza,
legalidad, eficiencia y transparencia, ofreciendo sus servicios de manera expedita.

Funciones:

» Citar, por escrito a los integrantes del cabildo, a las sesiones ordinarias,
extraordinarias o solemnes, levantando las actas correspondientes.

« Verificar, previo al inicio de la sesion de cabildo, mediante el pase de lista, la
existencia de quérum legal.

« Conservar y compilar en libros las actas de Cabildo, asegurandose que cuenten
con las firmas correspondientes

» Digitalizar las actas de cabildo, facilitando su publicidad y consulta.

» Remitir informes de las sesiones de cabildo a la Legislatura Local en los términos
legaimente establecidos.

» Disefar la Gaceta Municipal y publicar acuerdos y disposiciones en estrados
municipales, conforme lo establece la Ley Organica Municipal.

e Certificar copias de documentos oficiales emitidos por el ayuntamiento o
cualquiera de sus miembros, asi como los emanados de las diversas dependencias
del Gobierno Municipal.

» Implementar los mecanismos, sistemas vy politicas para el adecuado uso y
resguardo de la documentacion y del acervo biblio-hemerografico, promoviendo su
digitalizacién para facilitar su consulta y control.
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Expedir constancias de no adeudo patrimonial y documental a servidores
publicos por retiro de su empleo, cargo o comision.

Participar, en términos de su competencia, en los comités previstos por la Ley.

Actualizar y/o depurar del inventario general de bienes muebles e inmuebles del
Ayuntamiento, por lo menos, dos veces al aiio, previo los levantamientos fisicos,
procedimientos y acuerdos de cabildo correspondientes.

Coordinar la Prestacion de Servicio Social de estudiantes de las diversas
instituciones educativas.

Promover, cuando resulte necesario, la reestructuracion administrativa de la
Secretaria del Ayuntamiento.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Objetivo:

Llevar un control de la documentacion que se recibe de manera oficial, dirigida a la
presidenta Municipal, integrantes del ayuntamiento o dependencias administrativas
del Gobierno Municipal.

Funciones:

- Brindar el servicio centralizado de recepcién de documentos oficiales dirigidos a
la presidenta Municipal, integrantes del ayuntamiento o dependencias
administrativas del Gobierno Municipal.

e Auxiliar a la secretaria del Ayuntamiento para dar cuenta diaria a la presidenta
municipal para acordar su tramite.

» Llevar un control de la correspondencia oficial turnada a las unidades
administrativas y funcionarios municipales.

< Elaborar y proponer para firma de la secretaria, las constancias que sean de
competencia de la secretaria del Ayuntamiento, que cumplan los requisitos de
ley.

« Entregar y distribuir la documentacion que emita la Secretaria del Ayuntamiento.

» Llevar un libro de registro de solicitudes de certificaciones y/o constancias e
integrar los expedientes respectivos.

e Recibir y operar un sistema de control y registro de los escritos emitidos por la
dependencia, asi como de los recibidos a cargo de otras dependencias y de la
ciudadania en general.

« Auxiliar a la secretaria del Ayuntamiento en la planeacién y organizacion de
reuniones y/o eventos a cargo del secretario del Ayuntamiento.
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Acudir a los cursos, talleres, platicas o cualquier otro mecanismo de actualizacion
o formacién que autorice la Secretaria del Ayuntamiento.

Las demas que le asigne la secretaria del Ayuntamiento, en el ambito de su
competencia.

Auxiliar a la secretaria del Ayuntamiento en el proceso de Integracién de la Junta
Municipal de Reclutamiento; :

Expedir la Precartilla del Servicio Militar Nacional a jovenes de clase (afio en
CUrso) y remisos.

Elaborar informes y remitirlos mensualmente a las oficinas de la Secretaria del
Defensa Nacional.

Auxiliar a la secretaria del Ayuntamiento y personal de la Defensa Nacional en la
organizacion del sorteo, cuando asi se le indique.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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SECRETARIA
Objetivo:

Llevar un registro documental del ejercicio de gobierno del ayuntamiento durante el
periodo de tres afios.

Funciones:

- Preparar la documentacion que requiera certificacion oficial, solicitada
previamente por servidores publicos o particulares, y cuando asi se requiera,
elaborar los recibos de pago correspondiente.

» Turnar documentacion a la secretaria del Ayuntamiento para que la valide con su
firma.

- Apoyar en la organizacion y logistica de los cursos, talleres, conferencias,
eventos civicos y cualquier otra reunion organizada por la Secretaria del
Ayuntamiento en el ejercicio de sus funciones.

- Auxiliar a la secretaria del Ayuntamiento en la planeacion y organizacion de
reuniones y/o eventos a cargo del secretario del Ayuntamiento.

» Acudir a los cursos, talleres, platicas o cualquier otro mecanismo de actualizacion
o formacion que autorice la secretaria del Ayuntamiento.

- Las demas que le asigne la secretaria del Ayuntamiento, en el ambito de su
competencia.

« Implementar y operar el sistema de Servicio Social que realicen los estudiantes
en las dependencias municipales.

 Integrar los expedientes respectivos en los que conste las solicitudes, cartas de
aceptacion y término de servicio social; verificando que exista una correlacion
entre el perfil académico y el area de adscripcion.
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» Preparar la documentacion que requiera firma de la secretaria del Ayuntamiento
e Informar periédicamente a la secretaria del Ayuntamiento los movimientos
registrados en el sistema de servicio social.

» Elaborar y proponer para firma de la secretaria del Ayuntamiento, las cartas de
aceptacion y término del servicio social, previo el acreditamiento de los requisitos
correspondiente.

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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ARCHIVO MUNICIPAL

Objetivo:

Compilar y resguardar la documentacion generada por el gobierno municipal y
promover su consulta como instrumento académico e historico.

Funciones:

* Recibir documentacién, procediendo a su resguardo.

- Establecer una clara identificacion, clasificacion y catalogacion de documentos a fin
de proporcionar el servicio de consulta.

« Establecer coordinacion con El Archivo Historico del Estado de México.

» Aplicar técnicas de archivonomia, reproducciéon y conservaciéon de documentos,
cuando sean de interés administrativo, historico, institucional o bien para efectos de
seguridad, sustituciéon de documentos o facilidad de consulta.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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CONTROL PATRIMONIAL

Objetivo:

Promover las acciones necesarias a efecto de depurar y/o actualizar el inventario
general de bienes muebles e inmuebles del municipio en los términos de las
disposiciones legales aplicables.

Funciones:

« Tener bajo su resguardo y operacion el Sistema CREG Patrimonial
instrumentado por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México
como mecanismo de apoyo para el registro y actualizacion del inventario
general de bienes muebles e inmuebles.

» Recabar las firmas de los servidores publicos en el inventario general de bienes
muebles e inmuebles, previo a ser remitido a la Tesoreria Municipal para su
integracion a los informes mensuales de los estados financieros
correspondientes.

» Participar como suplente de la secretaria del Ayuntamiento en el Comité de
Bienes Muebles e Inmuebles.

 Participar en los Levantamientos Fisicos del inventario que se realizaran, por
lo menos, dos veces al aio.

» Proponer a la secretaria del Ayuntamiento, las politicas para promover el uso
adecuado de los bienes municipales y propiciar que su resguardo sea
responsabilidad compartida entre el Titular de cada dependencia y los
servidores publicos que los utilizan.

» Realizar los movimientos en el inventario general de bienes muebles e
inmuebles que instruya la secretaria del Ayuntamiento, previo acuerdo de
Cabildo, por las altas o bajas de bienes.

» Integrar los expedientes por cada uno de los bienes que forman parte del
inventario general de bienes muebles e inmuebles del municipio, con los
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documentos que permitan identificar, como minimo, su valor, fecha y modo de
adquisicioén, uso y resguardo.

Identificar los bienes registrados en el inventario general de bienes muebles e
inmuebles a través del correspondiente nimero de inventario.

Llevar el control y registro de los bienes que no se encuentran incluidos en el
inventario general de bienes muebles e inmuebles por tener un valor menor a
17 salarios minimos, informando a la secretaria del Ayuntamiento las altas y
bajas asi como las causas.

Resguardar, actualizar e implementar, en su caso, el “Libro Especial’ que
contenga los registros histéricos de los movimientos de bienes muebles e
inmuebles propiedad del Ayuntamiento con la expresion de sus valores,
caracteristicas de identificacion, uso y destino.

Para los movimientos del Libro Especial se requerira la instrucciéon de la
secretaria del Ayuntamiento, previo acuerdo de cabildo.

Proveer de los datos necesarios a la secretaria del Ayuntamiento para la
expedicion, en su caso, de Constancias de No Adeudo Patrimonial.

Mantener el resguardo y control de los expedientes formados con motivo de los
actos o procedimientos derivados del ejercicio de sus funciones o por
encomienda de la secretaria del Ayuntamiento, hasta su conclusion; evitando
el uso indebido, sustraccion, destruccion y ocultamiento. Una vez concluidos
los expedientes, se entregaran al area o dependencia que corresponda para su
resguardo y control definitivo.

Utilizar los bienes muebles que le sean asignados y en general de la
dependencia, exclusivamente para el desarrollo de sus funciones,
independientemente, de la titularidad de los resguardos. La utilizacion de los
bienes en dias y horas inhabiles debera estar autorizado por el Titular de la
dependencia siempre que se utilicen para el ejercicio de las funciones de la
secretaria del Ayuntamiento.
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Acudir a los cursos, talleres, platicas o cualquier otro mecanismo de
actualizacion o formacién que autorice la presidenta Municipal, la oficina de
Recursos Humanos y/o la secretaria del Ayuntamiento.

Las demas que le asigne la secretaria del Ayuntamiento, en el ambito de su
competencia y/o cualquier otra disposicion juridica.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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COORDINACION DE NOTIFICADORES
Objetivo:
Entregar oportunamente y en términos de ley, la documentacion oficial y notificaciones
generadas por las unidades administrativas del Gobierno Municipal: Desarrolio

Econémico, Tesoreria, Contraloria, Desarrollo Urbano y demas dependencias
gubernamentales.

Funciones:

« Realiza las diligencias necesarias para entregar puntualmente en dias y horas
habiles, la documentacion oficial que le sea proporcionada formalmente por las
unidades administrativas competentes.

- En caso de ser necesario, coadyuvar en el procedimiento administrativo de
ejecucion.

« Llevar un control de documentacion entregada, ya sea documentos oficiales o
los relacionados con procedimientos administrativos de ejecucion.

» Remitir diariamente a las unidades administrativas los acuses de recibo
correspondientes.

 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Vil. DIRECTORIO

C. MONICA HERNANDEZ HERNANDEZ

SECRETARIA DEL AYUNTAIENTO

C. Adrian Torres
Auxiliar Administrativo
C. Andrés Calzada Garcia

Auxiliar Administrativo

C. Karen Sanchez Ramirez

Secretaria

C. Nelly ltzel Hernandez Santillan

Coordinadora de Archivo Municipal

C. Estefany Gonzalez Villanueva

Coordinadora de Control Patrimonial
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VIl VALIDACION
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IX. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

Mayo 2025 Elaboracién del Manual de Secretaria del
Ayuntamiento.

Mayo 2026 Actualizacién del Manual.
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