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PRESENTACION

La Secretaria del Ayuntamiento, como darea estrategica de Ila
Administracion Pablica Municipal en Luvianos, Estado de México, realiza
sus actividades dentro de un marco de estricta legalidad, buscando
ofrecer a las diversas Dependencias y a la ciudadania en general,
respuestas claras y precisas a todas y cada una de sus acciones. Por otra
parte, las distintas areas que integran a la misma, contemplan dentro de
sus funciones, celeridad en sus actuaciones, sin que con ello se propicie
descuido o falta de interés hacia la prestaciéon de los servicios publicos
que se brindan. Lo anterior, permite que la Secretaria del Ayuntamiento,
sea una Dependencia que trabaja en concordancia con los tiempos
modernos, apegada a los cambios que presenta la dinamica de un
Municipio en constante crecimiento.

El presente Manual de Organizacion y Procedimientos de la Secretaria
del Ayuntamiento de Luvianos, pretende ser el ordenamiento normativo
interno mediante el cual la Secretaria establezca de manera clara y util,
su organizacion y objetivos, con el fin de que sirvan como herramientas
mediante las cuales, se pretenden ejecutar funciones en estricto apego a
derecho, pero principalmente, privilegiando el respeto tanto al ciudadano
como al servidor ptblico municipal. La Secretaria del Ayuntamiento tiene
como obligacion el pleno y cabal cumplimiento de las atribuciones y
responsabilidades que le sefale las Constituciones Federal y Local, la
Ley Organica Municipal, el Bando Municipal de Luvianos y demas
ordenamientos aplicables en materiamunicipal.
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ANTECEDENTES

La Secretaria del Ayuntamiento tiene como tarea principal apoyar y
auxiliar al C. Presidente Municipal en la administracion interna del
municipio, bajo los principios de rectitud, honestidad, transparencia y
eficiencia. Durante el paso del tiempo, la Secretaria del Ayuntamiento
de Luvianos ha ido evolucionando en su estructura y funciones. En la
presente administracion, la Secretaria del Ayuntamiento se transforma
en una dependencia que responde de manera eficaz y eficiente a la
necesidad primordial de la poblacién, la seguridad plblica siendo esta
la que impacta en el mejoramiento de su calidad de vida.
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BASE LEGAL
Federal.

% Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial
de la Federacion, 5 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

Estatal.

< Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario
Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, sus reformas y
adiciones.

% Ley Organica Municipal del Estado de México publicada el 02 de
marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

» Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios publicada el 30 de Mayo de 2017 sus reformas y
adiciones.

< Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México
Municipios publicada el 23 Octubre de 1998 reformas y adiciones.

< Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado
de Mexico Municipios publicada el 03 de Enero de 2002 sus
reformas y adiciones.

*» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estadc
de Mexico y Municipios publicada el 04 de mayo de 2016 sus
reformas y adiciones.

Municipal.

< Bando Municipal de Luvianos, Estado de México 2021.
* Reglamento Interno de la Secretaria del Ayuntamiento de
L.uvianos, Estado de México 2020.
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ATRIBUCIONES.
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.

TITULO IV
Régimen Administrativo
CAPITULO PRIMERO

De las Dependencias Administrativas

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;

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

lil.Dar cuenta en la primera sesién de cada mes, del nimero y

contenido de los expedientes pasados a comisién, con mencién de

los que hayan sido resueltos y de los pendientes;

IV. Llevar y conservar los libros de actas de cabildo, obteniendo las

firmas de los asistentes a lassesiones:

V. Validar con su firma, los documentos oficiales emanados del

ayuntamiento o de cualquiera desus miembros;

VI. Tener a su cargo el archivo general del ayuntamiento:

VH. Controlar y distribuir la correspondencia oficial  del

ayuntamiento, dando cuenta diaria al presidente municipal para

acordar su tramite;

ViIil. Publicar los reglamentos, circulares y demas

disposiciones municipales de observanciageneral;
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IX. Compilar leyes, decretos, reglamentos, periddicos oficiales del
estado, circulares y ordenesrelativas a los distintos sectores de la
administracion publica municipal;

X.Expedir las constancias de vecindad, de identidad o de altima
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;

XI.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 instalacién del ayuntamiento y presentarlo al
cabildo para su conocimiento yopinién.

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 adquisicién y presentar un
informe trimestral al cabildo para su conocimiento y opinién.

Xil. Integrar un sistema de informaciéon que contenga datos de los
aspectos socio-economicos basicos del municipio;

XIiL Ser responsable de la publicacion de la Gaceta Municipal,

asi como de las publicaciones en losestrados de los Ayuntamientos.
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ESTRUCTURA ORGANICA.

1.1. Secretario del Ayuntamiento.

1.1.1. Secretaria Oficina.
1.2. Oficialias del Registro Civil
1.3. Oficialia Mediadora Conciliadora
1.4. Oficialia Calificadora
1.5. Junta Municipal de Reclutamiento.
1.6. Coordinacién de Autoridades Auxiliares
1.7.  Archivo Municipal
1.8. Departamento de Patrimonio Municipal.
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ORGANIGRAMA
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SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

OBJETIVO:

Representar, framitar y resolver asuntos de la competencia de la
Secretaria del Ayuntamiento. Apoyar al Presidente Municipal en las
sesiones de Cabildo e instrumentar politicas pablicas que permitan
el fortalecimiento, legitimacién y respaldo del gobierno municipal.

FUNCIONES:

Notificar a los miembros del Ayuntamiento, la convocatoria para la
celebracion de las Sesiones del Cabildo, adjuntando el proyecto
del Orden del Dia;

Expedir las certificaciones de las Actas de las Sesiones de
Cabildo y proporcionarlas a los miembros del Ayuntamiento, a las
Dependencias que asi lo soliciten y al pablico en general;
Elaborar el Programa Operativo anual de la Secretaria, conforme
al Plan de Desarrollo Municipal y al presupuesto que tenga
asignado;

Evaluar el desempefio de las Unidades Administrativas que
integran la Secretaria, para determinar el grado de eficiencia y
eficacia, asi como el cumplimiento de las atribuciones que tienen
delegadas; Delegar en los Titulares de las Unidades
Administrativas de la Secretaria, por escrito y previo acuerdo del
Presidente Municipal, las funciones que sean necesarias para el
cumplimiento de las atribuciones que tiene conferidas, excepto las
que por disposicion de la ley o del presente Reglamento, deban
ser ejercidas directamente por €él;

Expedir las constancias de vecindad que saliciten los habitantes
del municipio, en un plazo no mayor de veinticuatro horas, asi
como las certificaciones y demas documentos publicos que
legalmente procedan, o los que acuerde el Ayuntamiento;

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

11
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Suscribir las credenciales o identificaciones de los miembros del
Ayuntamiento;

Autorizar el Libro de Actas de Asamblea de los condominios que
se autoricen dentro del territorio municipat;

Registrar los Reglamentos Interiores de los condominios ubicados

dentro del tetritorio municipal, que asi lo soliciten y cumplan las

disposiciones aplicables;

Expedir el Manual de Organizacion de la Secretaria y el de

Procedimientos y de Servicios al Publico;

Formular respecto de los asuntos de su competencia, los

proyectos de reglamentos, acuerdos y demas disposiciones de

caracter administrativo, remitiéndolas para su consideracion al

Ayuntamiento, a través del Presidente Municipal;

Informar al Presidente Municipal sobre la ejecucion y avances de

los programas a cargo de la Secretaria que deriven del Plan de

Desarrollo.

12
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REGISTRO CiVIL

OBJETIVO:

El Registro Civil es la institucion de caracter publico y de interés social,
mediante la cual el Estado, a través del titular y sus oficiales investidos
de fe publica, inscribe, registra, autoriza, certifica, da publicidad y
solemnidad a los actos y hechos relativos al estado civil de las personas.

FUNCIONES:

Con el objeto de cumplir la finalidad establecida en el sistema, se podran
Hlevar a cabo el uso de los siguientes tramites que se brinda en la oficina
a mi cargo.

“+ Registro de Nacimiento: Actas de nacimiento de papas, copia
de la CURP de los papas, copia de la credencial de los papas,
certificado de nacimiento del bebe expedido por el sector salud y
cartilla de vacunacion.

% Registro de Matrimonio: Actas de nacimiento certificadas, copia
de la credencial de los contrayentes, copia de la CURP de los
contrayentes, certificado medico expedido por el sector salud.

% Registro de Reconocimiento de hijos: Acta de nacimiento
certificada del reconocedor, copia de la credencial y copia de la
CURP del reconocedor, acta de nacimiento del reconocido y copia
de la CURP del reconocido del bebe, copia de la credencial de
quien otorga el reconocimiento (mama).

% Registro de Defuncién: Certificado médico expedido por el
sector salud, acta de nacimiento, copia de la credencial del finado,
copia de la CURP del finado y copia de la credencial del
declarante.

< Registro de Divorcio: Judicial sentencia expedida por el juzgado

donde se llevd acabo el divorcio copia de la credencial y CURP de
los divorciantes.

13
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0:0 Expedicién de actas certificadas: Presentar acta de nacimiento
o CURP de la persona que requiere el tramite.

< Divorcio Administrativo: presentarse ambos contrayentes ante
la oficialia donde realizaron el matrimonio, hacer la liquidacién de
la sociedad conyugal por la cual contrajeron matrimonio, realiza
un certificado de no gravidez expedido por un doctor.

+ Transcripcion de tramites y hechos de mexicanos realizados
en el extranjero: se presenta el acta de nacimiento del extranjero
, el Apostille del Estadc donde nacié la persona, se realiza un
oficio para la traduccion del acta del extranjero al idioma espafiol
, poder obtener su doble nacionalidad, asi como comprobar con
documentos fehacientes que es hijo de padres mexicanos.

14
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OFICIALIiA MEDIADORA CONCILIADORA

OBJETIVO:

Proporcionar mecanismos alternos de solucion de conflictos a través del
dialogo, la conciliacion y la mediacion con la ciudadania

FUNCIONES:

*
0.0

\/
L4

L)
..0

Tratar con respeto y diligencia a los interesados, conduciéndose
ante ellos sin discriminaciéon por cualquier motivo o condicion
social.

Conducir el procedimiento de mediacion y conciliacion con
equilibrio de intereses entre los solicitantes.

Informar a los interesados la naturaleza, fines, alcance vy
repercusiones de un convenio.

Solicitar la conciliacion entre los interesados, previo
consentimiento de los mismos.

Llevar a cabo el principio de confidencialidad, absteniéndose de
divulgar o utilizar en beneficio propio o de terceros, la informacion
que obtengan en ejercicio de sus funciones.

Dar por concluido el procedimiento en el momento en que exista
falta de interés en el asunto por alguna de las partes ¢ de
observacién a las reglas que lo rigen.

Suspender la mediacion o la congciliacion por cualquier causa
previa o superviniente, que haga imposible el procedimiento, asi
como cuando alguno de los interesados lo solicite.

Implementar los mas altos estandares de integridad, imparcialidad
y capacidad al prestar sus profesionales.

Evitar involucrarse en actos que puedan comprometer su
integridad ética y profesional.

Fomentar la cultura de la legalidad, respetando las normas
juridicas aplicables.

15
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« Conciliar a los habitantes del Municipio de Luvianos en los
conflictos, siempre que se encuentren dentro de la competencia
de sus organos jurisdiccionales.

+» Redactar, revisar y, en su caso, aprobar los acuerdos o convenios
a los que lleguen las partes, a través de la conciliacion.

% Expedir, a peticion de la autoridad o de la parte interesada, actas
o documentacidn que requerida que este dentro de los
obligaciones y funciones de la misma.

% Las demas que le confieran a este manual y otros ordenamientos
legales aplicables.

16
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OFICIALIA CALIFICADORA

OBJETIVO:

La Oficialia Calificadora tiene como objeto coadyuvar con las autoridades de
nuestro Municipio atendiendo las faltas administrativas, cometidas por los
infractores, derivadas de los ordenamientos legales, asi mismo,
sancionarlas, sin contravenir disposiciones legales Federales, Estatales.

Funciones:

L/
0.0

Conocer, calificar e imponer las sanciones administrativas
municipales que procedan por faltas o infracciones al Bando
municipal, reglamentos y demas disposiciones de caracter
general contenidas en los ordenamientos expedidos por los
Ayuntamientos, y aquellas que deriven con motivo de la aplicacion
del Libro Octavo del Codigo Administrativo del Estado de México,
excepto las de caracter fiscal;

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

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

Llevar un libro en donde se asiente todo lo actuado;

Expedir a peticion de parte, certificaciones de hechos de las
actuaciones que realicen;

Dar cuenta al presidente municipal de las personas detenidas por
infracciones a ordenamientos municipales que hayan cumplido
con la sancion impuesta por dicho servidor publico o por quien
hubiese recibido de este la delegacion de tales atribuciones,
expidiendo oportunamente la boleta de libertad;

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 Cadigo Penal del Estado de México.

17
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JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO.

OBJETIVO:

Empadronar a los individuos del municipio en edad militar.

FUNCIONES:

< Recibir las reclamaciones y solicitudes de su competencia,
turnandolas con un informe a la Oficialia de Reclutamiento
de Sector;

X2 Informar al Secretario sobre los asuntos correspondientes
al empadronamiento y atenciéon a los ciudadanos del
muhicipio que acudan a la junta municipal de reclutamiento
a realizar su tramite de pre cartilla.

18
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AUTORIDADES AUXILIARES
OBJETIVO:

Vigilar y coadyuvar al cumplimiento de las leyes federales, estatales, la Ley
Organica, el Bando Municipal, Reglamento y demas disposiciones
administrativas y circulares que emita el Ayuntamiento dentro de su
circunscripcion territorial, asi como promover y organizar la participacién de
los ciudadanos.

FUNCIONES:

% Tienen funciones relativas a mantener la tranquilidad, el orden, la
seguridad, la paz social y la proteccion de los habitantes dentro de su

comunidad.

15



AYUNTAMIENTODE

LUVIANOS

z019-2021

«3021. Afio de le Consumacién de la Independencia y la Grandeza de Meéxico”.

DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO MUNICIPAL.

OBJETIVO.

Mantener actualizado el Registro Administrativo de la Propiedad
Publica Municipal.

FUNCIONES.

& Auxiliar en la elaboracion del inventario General de Bienes
Municipales, conforme a la Ley Organica Municipal;
Solicitar 1a inscripcién en el Registro Publico de la Propiedad de

los inmuebles destinados a vias pablicas y equipamiento urbano

de dominio publico, asi como las dreas de donacion entregadas al

Municipio, de acuerdo con la normatividad aplicable;

Lievar el control de las inscripciones en el Registro Administrativo

de la Propiedad Publica Municipal;

Mantener actualizada la relacion de los bienes municipales, que

el Ayuntamientoincorpore o desincorpore del dominio publico o

privado municipal;

Mantener actualizada la relacion de los bienes que el

Ayuntamiento afecte al servicio publico municipal, asi como los

que hayan sido desafectados;

& Validar con su firma la informacién contenida en la relacion de
bienes municipales quese presentara a la Comision Edilicia de
Patrimonio Municipal, sometidos al procedimiento de enajenacion,
incorporacion, desincorporacion, cambio de uso o destino, cambio
de usuario, asi como la sustitucién de bienes robados, extraviados
o faltantes, que haya registrado la Subdireccion de Patrimonio
Municipal;

+ Revisar la asignacion del nimero de inventario de los bienes
muebles municipales;

,
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Elaborar para firma del Secretario, los informes que se deban
presentar al Organo Superior de Fiscalizacion del Poder
Legislativo del Estado de México, relativas al inventario de bienes
municipales;

Participar en la elaboracion de la normatividad a la que debera
sujetarse la vigilancia, cuidado, administracion y aprovechamiento
de los bienes del dominio plblico y privado municipales;
Coordinarse con la dependencia competente para llevar a cabo
las acciones de recuperacion de los bienes inmuebles municipales
por la via que corresponda;

Emitir el dictamen correspondiente en las solicitudes de uso de
bienes municipales para someterlo a la Comision Edilicia de
Patrimonio Municipal, tratandose de concesion, autorizacion o
licencia en su caso;

Otorgar los permisos o licencias de uso de bien municipal en
términos de la normatividad aplicabie.

21
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