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PRESENTACION

El Municipio es la Entidad Administrativa mas cercana a la sociedad y por ello se
convierte en el enlace principal con la Ciudadania para que los objetivos, planes,
programas y proyectos se conviertan en acciones y resultados concretos, que sirvan
para satisfacer las demandas primordiales de la poblacién y elevar asi su calidad

de vida.

El Manual de Organizacién de la Secretaria del Ayuntamiento, tiene como finalidad O
coordinar las funciones que tiene esta dependencia, intentando orientar a todos los

servidores publicos el funcionamiento y control administrativo para brindar un

servicio eficaz y eficiente a los Ayapanguenses.

En tal sentido, la Secretaria del Ayuntamiento, a través de la Unidad de Planeacion,
presenta el Manual de Organizaciéon de la Secretaria del Ayuntamiento, con la
finalidad de definir las responsabilidades que deben atender las areas
administrativas que la integran, y con ello, guiar el desempeiio del personal de la
administracién publica municipal en un marco de orden en la realizacion de las
actividades cotidianas. El presente manual contiene la base legal que norma la
actuacién del Ayuntamiento de Ayapango y en lo particular de la Secretaria del
Ayuntamiento; el objeto y las atribuciones que tiene al interior de la administracién
publica del municipio; el objetivo general que le da razén de ser a las actividades
que se realizan; la estructura organica y el organigrama que representa
jerarquicamente la forma en que esta integrada y organizada la dependencia
administrativa; el objetivo y las funciones de cada area que forma parte de ésta y el
apartado de validacion por parte de las autoridades municipales que en ella
intervienen.
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. ANTECEDENTES

En la historia de la Secretaria del Ayuntamiento, desde la época de la colonia se le
catalogaba como la persona mediadora entre el poder ejecutivo y el legislativo, asi

mismo a través de los afios esta funcién era desarrollada por una sola persona el

Sindico, pero debido a las mlltiples tareas que le fueron asignadas existio la

necesidad de que fueran dos personas distintas y dos areas diferentes '
denominandose Secretaria del Ayuntamiento. Por lo anterior, siguiendo esta historia “
en el Estado de México se le otorgan diversas atribuciones que se encuentran

enlistadas en el articulo 91 de la Ley Organica Municipal del Estado de México y

que ademas tiene el manejo reglamentario en el municipio.

. BASE LEGAL

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la
Federacioén, 5 de Febrero de 1917 y sus demas reformas y adiciones.

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

Leyes

a) Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado
de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

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

c) Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 26 de noviembre de
2020, y sus reformas y adiciones.

d) Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México
y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 4 de mayo de 2016, y

~ sus reformas y adiciones.

e) Caddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno
Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adicionales.

f) Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios. Gaceta del Gobierno
Estado de México, 7 de mayo de 2000, y sus reformas y adicionales.

g) Bando Municipal de Ayapango, Estado de México 2026. Gaceta Municipal del
Estado de México, 5 de febrero de 2026.

@ 5979824149

Palacio Municipal S/N, Ayapango de Gabriel
A Ramos Millan, Estado de México. C.P. 56760 @ www.ayapango.gob.mx




ADMINISTRACION 2025-2027

Manteniende £ Rumbe Haciar Nusvos Desagios

“2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de Mexico”

. OBJETO Y ATRIBUCIONES

OBJETO: Coordinar y apoyar las actividades administrativas y operativas del
gobierno municipal, asi como auxiliar al Cabildo en sus funciones. Enlace entre el
gobierno municipal y la ciudadania, facilitando la gestién municipal y garantizando
el cumplimiento de sus funciones

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO

Articulo 91.- Son atribuciones del Secretario del Ayuntamiento las siguientes:
l. Asistir a las Sesiones del Ayuntamiento y levantar las Actas correspondientes;

Il. Emitir los Citatorios para la celebracién de las Sesiones de Cabildo, convocadas
legalmente;

lll. Dar cuenta en la Primera Sesion 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 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, Periédicos Oficiales del Estado,
Circulares y 6rdenes relativas a los distintos Sectores de la Administracion Publica
Municipal;
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X. Expedir las Constancias de Vecindad que soliciten las habitantes del Municipio,

a la brevedad, 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 intervenciéon del sindico el inventario general de los 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 afo contado a partir de la Instalacion del
Ayuntamiento y presentarlo 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 actualizaciéon 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 adquisicion y presentar un
informe trimestral al cabildo para su conocimiento y opinién.

XIl. Integrar un sistema de informacién que contenga datos de los aspectos
socioeconémicos basicos del Municipio;

Xlll. Ser responsable de la publicacién de la Gaceta Municipal, asi como de las
publicaciones en los Estrados de los Ayuntamientos; y

XIV. Las demas que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables.

IV. ESTRUCTURA ORGANICA
1 SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
1.1JUZGADO CIVICO MUNICIPAL
1.1.1 SECRETARIO DE ACUERDOS
1.1.2 FACILITADOR
1.2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1
1.3 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 2
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2 ORGANIGRAMA

LIC. IVAN PALMA RODRIGUEZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

|

C. JESICA GARCIA LOPEZ LIC. JACOBO MENDEZ VAZQUEZ
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 2

i

LIC. VERONICA RODRIGUEZ SILVA

JUEZA DEL JUZGADO CIVICO
SECRETARIO FACILITADOR
DE ACUERDOS

3 OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

OBJETIVO

Proporcionar una atencién eficaz y de calidad a todos los ciudadanos, dando el
seguimiento necesario en los tramites que los mismos necesiten; fortalecer un
gobierno que piensa en ti, atendiendo las demandas de la poblacién, conduciendo
la politica interna municipal a través de la coordinacién y supervision del despacho
de los asuntos encomendados por el Presidente Municipal, asi como los que les
mandata la Ley, Norma o Reglamentacién y demas Ordenamientos vigentes.
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FUNCIONES DEL SECRETARIO DE AYUNTAMIENTO

Articulo 91 de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

l. Asistir a las Sesiones del Ayuntamiento y levantar las Actas correspondientes;

Il. Emitir los Citatorios para la celebracién de las Sesiones de Cabildo, convocadas
Legalmente;

lll. 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 las Sesiones;

V. Validar con su Firma, los Documentos Oficiales emanados del Ayuntamiento o
de cualquiera de sus miembros:

VL. 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, Periédicos Oficiales del Estado,
circulares y érdenes relativas a los distintos Sectores de la Administracién Publica
Municipal,

X. 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;

Xl. Elaborar con la intervencién del Sindico el Inventario General de los Bienes
Muebles e Inmuebles Municipales, asi como la Integracion del Sistema de
Informacion Inmobiliaria.
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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

I. Integrar un sistema de informacién que contenga datos de los aspectos socio-
econdmicos basicos del Municipio;

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

lll. Las demas que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables.

VL.

FUNCIONES DEL JUZGADO CIVICO

Conocer, calificar y sancionar las infracciones establecidas en la presente
Ley; en los reglamentos municipales de Justicia Civica y demas
disposiciones juridicas aplicables;

Llevar a cabo audiencias publicas para resolver sobre la responsabilidad de
las personas probables infractoras;

Fomentar y proponer la solucién pacifica de conflictos entre particulares, a
través de mecanismos alternativos de solucidon de controversias como la
mediacién, la conciliacion o la justicia restaurativa;

Reportar inmediatamente al servicio publico gratuito de localizacion de
personas extraviadas del Estado de México, la informacién sobre las
personas presentadas, sancionadas, asi como las que se encuentren en
tiempo de recuperacion;

Concluido el procedimiento que corresponda, autorizar la devolucion de los
objetos y valores que portaban las personas al momento de ingresar a las
instalaciones del Juzgado Civico. No se podran devolver los objetos que por
su naturaleza sean peligrosos o que pongan en riesgo la salud o integridad
de las personas, tales como, estupefacientes, psicotrépicos, enervantes o
sustancias téxicas;

Ordenar que se realice el dictamen psicosocial a las personas infractoras
para poder aplicar Medidas para Mejorar Convivencia Cotidiana;

@ 5979824149
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VIl. Expedir recibo oficial a la persona infractora para que esta realice el pago de

la multa impuesta ante la tesoreria municipal;

VIIl. Garantizar la seguridad juridica, el debido proceso y los derechos humanos
de las personas probables infractoras;

IX.  Coadyuvar, en el ambito de su competencia, con el Ministerio Publico y las
autoridades judiciales correspondientes;

X. Solicitar, de ser necesario, el auxilio de la fuerza publica, para el adecuado
funcionamiento del Juzgado Civico;
XI. Remitir al Ministerio Publico a las personas que sean presentadas como

probables infractores, cuando los hechos constituyan un probable delito;

Xll. Dar vista a las autoridades competentes cuando derivado de la detencién,
traslado o custodia, las personas probables infractoras presenten indicios de
maltrato, abuso fisico o verbal o exaccion;

Xlll. Solicitar por escrito a las autoridades competentes, apoyo para retirar
objetos que estorben la via publica, la limpieza de lugares que deterioren el
ambiente, o bien, que atenten contra la seguridad y dafien la salud publica;

XIV. Comisionar al personal adscrito al Juzgado Civico para realizar
notificaciones y diligencias;

XV. Rendir un informe anual ante el Cabildo;

XVI. Habilitar al personal para suplir las ausencias temporales de la o el
Secretario Civico;

XVIl. Garantizar el conocimiento y respeto de los derechos que asisten a las
personas detenidas;

XVIII. Autorizar con su firma la expediciéon de copias certificadas a quien tenga
interés juridico y legitimo de documentos que obren en el archivo del
Juzgado Civico;

XIX. Conocer, calificar e imponer las sanciones que procedan por las infracciones
que deriven con motivo de la aplicaciéon del Libro Octavo del Caédigo
Administrativo del Estado de México en el ambito de competencia municipal
correspondiente, excepto las de caracter fiscal y se apegara a los
procedimientos establecidos en el mismo; y

XX. Las demas que le confiere la presente Ley, el Reglamento respectivo y otras
disposiciones juridicas aplicables. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno” el 22 de noviembre de 2023. Sin reformas.
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FUNCIONES DEL SECRETARIO(A) DE ACUERDOS

Il. Custodiar los objetos y valores de la o las personas probables infractoras,
previa emision de la boleta de registro que expida;

. Elaborar las boletas de registro sefialando el nombre de la o el infractor,
su situacién juridica, descripcion general de los bienes retenidos y, en su
caso, el destino o devolucion de dichos bienes;

V. Integrar y resguardar los expedientes relativos a los procedimientos del
Juzgado Civico;

V. Devolver los objetos y valores de las personas infractoras;

VI. Vigilar la integracién y actualizacién del Registro de Personas Infractoras;

VII.  Suplir las ausencias de la o el Juez Civico, si ésta es mayor a quince dias,
debera de autorizarse en Sesion de Cabildo; y

VIll. Las demas que le confiere la presente Ley, el Reglamento respectivo y

otras disposiciones juridicas aplicables.
FUNCIONES DEL FACILITADOR

Son atribuciones del Facilitador del Juzgado Civico le corresponden las siguientes
atribuciones, en los términos de la Ley de Mediacién, Conciliaciéon y Promocién de
la Paz Social para el Estado de México: Publicada en el Peridédico Oficial “Gaceta
del Gobierno” el 22 de noviembre de 2023. Sin reformas las siguientes:

. Conducir el procedimiento de mediacién o conciliacién en forma gratuita,
imparcial, transparente, flexible y confidencial;

Il. Informar a las y los involucrados sobre la naturaleza, principios, fines y
alcances de la mediacion, de la conciliacién y de la justicia restaurativa;

. Implementar y substanciar procedimientos de mediacién o conciliaciéon
comunitaria, o social en el Municipio, en todos los casos en que sean
requeridos por sus habitantes o por las autoridades municipales.

@ 5979824149
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Tratandose de conflictos en nucleos agrarios, se remitiran a la autoridad

competente;

Cuidar que las partes participen en el procedimiento de manera libre y
voluntaria, exentas de coacciones o de influencia alguna;

Informar a las y los participantes, la posibilidad de cambiar el medio
alterno de solucién de controversias, cuando de acuerdo con los
participantes resulte conveniente emplear uno distinto al inicialmente
elegido, siempre que este sea mas conveniente para ambas partes;
Llevar un libro de registro de los procesos de mediacion o conciliacion;
Redactar, revisar y en su caso autorizar y firmar, los acuerdos o convenios
a que lleguen los participantes a través de la mediacion o de la
conciliacién en términos de lo previsto por la Ley de Mediacién,
Conciliacién y Promocién de la Paz Social para el Estado de México;
Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos entre particulares que
deriven de mecanismos alternativos de solucién de controversias;
Asegurarse de que los convenios entre las partes estén apegados a la
legalidad,;

Someterse a los programas de capacitacion continua y evaluacion
periddica en los términos de las disposiciones aplicables;

Proporcionar copia certificada del convenio generado; y

Las demas que le confiere la presente Ley, el Reglamento respectivo y
otras disposiciones juridicas aplicables.

Estar certificado por el Centro Estatal de Mediacién, Conciliacion y
Justicia Restaurativa del Poder Judicial del Estado de México.

FUNCIONES DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO

l. Llevar la agenda del Secretario, con la finalidad de organizar los compromisos
oficiales, audiencias, acuerdos, visitas, giras, entrevistas y demas eventos en los
que deba participar, asi como todos aquellos compromisos que el propio Secretario
solicite se programen;

Il. Programar las audiencias que soliciten los particulares con el Secretario;

lll. Presentar al Secretario todos los documentos oficiales emanados del
Ayuntamiento o de cualquiera de sus miembros que requieran validarse con
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su firma y turnarlos a los miembros del Ayuntamiento, Dependencias o Entidades,

segun corresponda;

IV. Solicitar a las Dependencias, Entidades o Unidades Administrativas
correspondientes, la informacion requerida por el Secretario;

V. Controlar y distribuir la correspondencia oficial interna y externa del Secretario,
dando cuenta diaria al Secretario para acordar su tramite; o

VI. Dar tramite a las instrucciones del Secretario de manera oportuna,

VII. Mantener organizado el archivo en tramite de la Secretaria, asi como la relacién
de expedientes del mismo;

VIIl. Proporcionar atencién inmediata a la ciudadania, que asi lo solicite, en los
asuntos de su competencia;

IX. Auxiliar al Secretario en los asuntos de Cabildo que le encomiende:

X. Analizar la fundamentacién juridica de los puntos a tratar en las Sesiones de
Cabildo, instrumentando el proyecto de Orden del dia; asi como brindar apoyo
técnico en la elaboracién de los Proyectos de Resolucién y Acuerdos de Cabildo:

XI. Elaboracién de los citatorios para la celebracion de las Sesiones de Cabildo,
conforme a la normatividad vigente

XIl. Asistir a las Sesiones de Cabildo

Xlll. Elaboracién de Actas de Cabildo con su correspondiente votacién, para ser
turnadas a la autorizacion del Secretario, y someterlas a consideraciéon del Cabildo
para su aprobacién, en la sesién correspondiente;

XIV. Obtencién de las firmas de las Actas de Cabildo, de cada uno de los de los
miembros del Ayuntamiento que hayan asistido a las sesiones;

XV. Elaboracién de las certificaciones de las Actas de Cabildo, para autorizacién y
firma del Secretario;

XVI. Elaboracién y turnar a las Dependencias competentes, los oficios necesarios
para ejecutar los Acuerdos tomados en Sesién de Cabildo;

XVII. Supervisar la edicién de la Gaceta Municipal que debera contener de manera
enunciativa, mas no limitativa, los reglamentos, circulares y demas disposiciones
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administrativas Municipales de observancia general, asi como los Acuerdos

relevantes de Cabildo;

XVIIl. Tener a su cargo la Junta Municipal de Reclutamiento, revisando y signando
las Cartillas del Servicio Militar Nacional,

XIX. Elaboracién de los oficios que, por instrucciones del Presidente Municipal,
suscribe el Secretario para turnar los asuntos a resolver por las Comisiones °

Edilicias;
XX. Remitir los documentos de soporte de los asuntos que se turnen a las

Comisiones Edilicias, en original o copia legible, y en su caso, las correspondientes
fotografias y/o videos;

XXI. Resguardar la informacién que sustenta los asuntos turnados como pendientes
a las Comisiones Edilicias;

XXIl. Ser el enlace entre los miembros del H. Cabildo y los titulares de las distintas
Dependencias municipales, con el fin de informar a éstos del cumplimiento y
seguimiento que se le esté dando a los Acuerdos tomados en las sesiones de éste
Organo Colegiado:

XXII. Auxiliar al Secretario en la elaboracion del inventario General de Bienes
Municipales, conforme a la Ley Organica Municipal

XXIV. Mantener actualizada la relacion de los bienes municipales, que el
Ayuntamiento incorpore o desincorpore del dominio publico o privado municipal,

XXV. Mantener actualizada la relacién de los bienes que el Ayuntamiento afecte al
servicio publico municipal, asi como los que hayan sido desafectados;

XXVI. Revisar la asignaciéon del nimero de inventario de los bienes muebles
municipales;

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

XXVIIl. Compilar leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, circulares y demas
disposiciones de observancia general publicados en el Diario Oficial, Gaceta del
Gobierno y Gaceta Municipal, controlando y archivando las publicaciones en
coordinacién con el departamento de Archivo Municipal;
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XXIX. Auxiliar en la elaboracién de actas de comités internos que corresponda al

secretario (SIMPINNA, ANTICORRUPCION Y MEJORA REGULATORIA)

XXX. Las demas que le sean encomendadas por el Secretario.

VIl. DISTRIBUCION:

El Original del Manual de Organizacion se encuentra en poder del titular de

Secretaria de Ayuntamiento.

La Copia del Manual de Organizaciéon se encuentra a Resguardo de la Unidad de
Informacioén, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

Vill. DIRECTORIO

1

Secretario del H.

Plaza de la

Ivan Palma Rodriguez Ayuntamiento Constitucion s/n, 55651244 35

Ayapango

2 Jesica Garcia Lépez Auxiliar Plaza de la
Administrativo 1 Constitucion s/n, 5511413184

Ayapango

3 Jacobo Méndez Auxiliar Plaza de la
Vazquez Administrativo 2 Constitucion s/n, 5576 31 18 53

Ayapango

4 Pedro Vasquez Lépez Coordinador de Plaza de la
Archivo Municipal Constitucién s/n, 55397417 79

Ayapango

Palacio Municipal S/N, Ayapango de Gabriel
Ramos Millan, Estado de México. C.P. 56760
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IX. HOJA DE ACTUALIZACION

JUNIO 2023 ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
ORGANIZACION
NOVIEMBRE 2024 ACTUALIZACION DEL MANUAL DE o
ORGANIZACION
MAYO 2025 SE ACTUALIZA DEL MANUAL DE
ORGANIZACION
FEBRERO 2026 SE ACTUALIZA DEL MANUAL DE
ORGANIZACION

@ 5979824149

Palacio Municipal S/N, Ayapango de Gabriel
] Ramos Millan, Estado de México. C.P. 56760 @ www.ayapango.gob.mx




Manteniende £t Rumbo Hacia Nuaves Desagios

“2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de Mexico”

X. VALIDACION
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I. INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo que establece los
mecanismos esenciales para el desempeno organizacional de las Dependencias
Administrativas, asi como una herramienta para facilitar la Gestion Municipal y los
mecanismos de control interno que deben existir al interior de cada una de las
dependencias de la Administraciéon Publica Municipal.

Por esta razon, el actual documento es un instrumento imprescindible para guiar y
conducir en forma ordenada el desarrollo de las actividades en cada una de las
areas que integran la Secretaria de Ayuntamiento permitiendo visualizar el
desarrollo de las mismas evitando con ello la duplicidad de esfuerzos.

Este manual, tiene como finalidad desarrollar acciones necesarias para simplificar
y agilizar los tramites, servicios y demas procedimientos administrativos; para el
aprovechamiento de los recursos materiales y humanos, ademas de ser una guia
para las distintas gestiones que realiza el usuario tanto interno como externo.

Por ello, la Secretaria de Ayuntamiento, con base en las atribuciones conferidas en
el articulo 91 de la Ley Organica Municipal del Estado de México y en los diferentes
ordenamientos legales y su Reglamento Interior.
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Il. ANTECEDENTES

En la historia de la Secretaria del Ayuntamiento, desde la época de la colonia se le
catalogaba como la persona mediadora entre el poder ejecutivo y el legislativo, asi
mismo a través de los afos esta funcién era desarrollada por una sola persona el
Sindico, pero debido a las multiples tareas que le fueron asignadas existi6 la
necesidad de que fueran dos personas distintas y dos areas diferentes
denominandose Secretaria del Ayuntamiento. Por lo anterior, siguiendo esta historia
en el Estado de México se le otorgan diversas atribuciones que se encuentran
enlistadas en el articulo 91 de la Ley Organica Municipal del Estado de México y
que ademas tiene el manejo reglamentario en el municipio.

lll. MARCO LEGAL

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la
Federacién, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de México.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus

reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capitulo Primero “De

las Dependencias Administrativas, Articulo 91, Gaceta del Gobierno del

Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

» Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios. Capitulo Segundo “De los Principios y Directrices que rigen la
actuacion de los Servidores Publicos, Articulo 7, Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

» Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y
Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 26 de noviembre de
2020, y sus reformas y adiciones.

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de

México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 4 de mayo

de 2016, y sus reformas y adiciones.

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno

Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adicionales.

» Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios. Gaceta del Gobierno
Estado de México, 7 de mayo de 2000, y sus reformas y adicionales.

» Bando Municipal de Ayapango, Estado de México 2026. Gaceta Municipal
del Estado de México, 5 de febrero de 2026.

A\

v
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IV. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer de manera ordenada y clara los Procedimientos de esta Area que integra
la Secretaria del H. Ayuntamiento Municipal, con base en las Atribuciones y
funciones conferidas en los diferentes ordenamientos legales vigentes tanto
federales, estatales como municipales; ademas de documentar los diferentes
procedimientos de las unidades administrativas adscritas a la misma; asi como la
promocion y difusion de los servicios que ofrece esta area con la finalidad de
alcanzar la satisfaccion de los ciudadanos con los servicios brindados.
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V. PROCEDIMIENTO 1
PUBLICACION DE GACETAS MUNICIPALES.

OBJETIVO: Realizar la publicacion de Gacetas Municipales para dar a conocer los
acuerdos que emanan del Cuerpo de Cabildo y de cada uno de sus integrantes en
una pagina digital, asi como Bando Municipal Circulares, Convocatorias, Plan de
Desarrollo Municipal y Presupuesto de Egresos e Ingresos.

ALCANCE: A toda la ciudadania que requiera de algun Servicio, asi como los
Departamentos Internos que Soliciten Informacion.

REFERENCIAS: Articulos 128 de la Constitucion Politica del Estado Libre vy
Soberano de México; y 48 fraccion lll, de la Ley Organica Municipal del Estado de
México.

RESPONSABILIDADES: El Secretario de Ayuntamiento: es el responsable de
asentar los acuerdos que emanan del cuerpo edilicio y de publicar los respectivos
Acuerdos en la Gaceta Municipal en una pagina digital.

DEFINICIONES:

GACETA: Publicacién Periddica que contiene Informacion de Caracter Cultural
sobre cierta Institucion u Organizacion.

MUNICIPAL: Del Municipio o Relacionado con él.
INSUMOS: Acuerdos de Cabildo, pagina oficial del municipio, disefio de la Gaceta.
RESULTADOS: Publicacion de Gaceta Municipal.
POLITICAS: Solo se publicara en la Gaceta acuerdos que tome el cuerpo edilicio.

FECHA: dias habiles de 9:00 a 17:00hrs y sabados de 9:00 a 13:00hrs periodo
2025-2027.

DESARROLLO: En primera instancia se realizan las sesiones de cabildo en las
cuales se establecen acuerdos que benefician a la Poblacién del Municipio a los
cuales se les da seguimiento y se realiza la Publicacion en la Gaceta Municipal esto
con la finalidad de que las personas estén enteradas de los acuerdos tomados, en
caso de no realizarse estas sesiones se estaria violando el Articulo 91 fraccion Xlli
de la Ley Organica Municipal y no se establecerian acuerdos por lo tanto no habria
beneficio para la Comunidad.
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MEDICION: Se realiza la Publicacién de una Gaceta de Manera mensual en la
pagina oficial del Ayuntamiento de Ayapango, mediante la siguiente direccion:
https://ayapango.gob.mx/ .

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

J ADMINISTRACION 2025-2027

“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México™

“ GACETA MUNICIPAL

H. Ayuntamiento de Ayapango

| Aio: 2026 Volumen: fecha:

Periddico Oficial del Gobierno Municipal
Ayapango, Estado de México.
€. MARGARITO SORIANO CUADROS

Presidente Municipal Constitucional

Acuerds No, 1

Acuerda Ne, 2

Acuerdo Me, 3

Acuerda No, 4

Acuerds No, 5

@ ;o
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VI. PROCEDIMIENTO 2:
CONSTANCIAS VARIAS

OBJETIVO: Emitir las diferentes constancias de identidad, domiciliarias y de
ingresos, que solicita la ciudadania en un lapso no mayor a 24 horas.

ALCANCE: A toda la Ciudadania que requiera del servicio haciendo constar que
son habitantes o residentes del Municipio, es personal o en su caso deberan de
presentar poder Notarial o Carta Poder requisitado.

REFERENCIAS: Articulo 91 Fracciones V y X de la Ley Organica Municipal del
Estado de México y articulo 147 del Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios.

RESPONSABILIDADES: La Secretaria del Ayuntamiento es la responsable de
emitir la orden de pago, firmar y sellar las constancias, el ciudadano de realizar el
pago en la tesoreria y recoger la constancia, y tesoreria municipal de realizar el
cobro de la constancia mediante la orden de pago.

DEFINICIONES:

CONSTANCIA: Certeza o conocimiento seguro de algo.

DOMICILIO: Poblacion, Calle, Numero y Piso Donde Vive Habitualmente una
Persona.

IDENTIDAD: Circunstancia de ser una persona o cosa en concreto y no otra,
determinada por un conjunto de rasgos o caracteristicas que la diferencian de otras.

INGRESOS: Cantidad de dinero ganada o recaudada.
DEPENDENCIA: Situacién de la persona o cosa que depende de otras.

USUFRUCTO: Derecho por el que una persona puede usar los bienes de otra y
disfrutar de sus beneficios, con la obligacion de conservarlos y cuidarlos como si
fueran propios.

NO AFECTACION: Efecto de no afectar.

INSUMOS: Copia del INE vigente, en ciertos casos copia del documento que
acredite la propiedad, ultimos pagos fiscales (agua, predio o luz), traslado de
dominio, fotografia tamano infantil, contrato de arrendamiento, carta poder para
tramite de constancia, solicitud de constancias, pagos de las constancias.

RESULTADOS: Constancia expedida a favor del interesado.
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POLITICAS: Solo se emitiran las constancias a quienes cumplan con los requisitos
establecidos, el unico con la facultad de expedir y firmar las constancias es el
Secretario del Ayuntamiento del Municipio de Ayapango, Estado de México,
Administraciéon 2025-2027, en las fechas y dias habiles de 9:00 a 17:00 hrs y
sabados de 9:00 a 13:00 hrs.

CONSTANCIAS EMITIDAS:

Constancia Domiciliaria

Constancia de Vecindad

Constancia de Residencia

Constancia de Identidad

Constancia de No Afectacion de Bienes al Dominio Publico
Constancia de Ingresos

VVVYVVYV

REQUISITOS:

Constancia Domiciliaria:

¢ Identificacion Oficial Vigente (copia)

e Encaso de que la identificacion se encuentre en tramite, deberéa presentar
la tira del tramite, copia de acta de nacimiento o CURP.

e Comprobante de domicilio vigente no mayor a tres meses, en el caso del
predial debera presentarse el ultimo recibo de pago del ejercicio fiscal
2026. (copia)

e Cuando la direccion que requiere que se asiente en la constancia es
diferente a la de la identificacion, debera presentar un comprobante de
domicilio vigente con la direccion que requiere.

Constancia de Vecindad:

e |dentificacion Oficial Vigente (copia)

e Encaso de que la identificacion se encuentre en tramite, debera presentar
la tira del tramite, copia de acta de nacimiento o CURP.

e Comprobante de domicilio vigente no mayor a tres meses, en el caso del
predial debera presentarse el recibo de pago al corriente. (copia)

Constancia de Residencia:

¢ Identificacion Oficial Vigente (copia)

e Encaso de que la identificacion se encuentre en tramite, debera presentar
la tira del tramite, copia de acta de nacimiento o CURP y un comprobante
de domicilio Vigente.

e Copia de pago predial con pago al corriente en caso de no contar con la
identificacion oficial. (copia)
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Constancia de Identidad:

¢ Identificacion Oficial vigente (copia)

e En caso de no contar con la Identificacion Oficial vigente presentar copia
de Acta de Nacimiento o CURP.

e Comprobante de Domicilio no mayor a tres meses, en caso del predial
debera presentar el pago al corriente (copia)

e En el caso de menores de edad, copia de acta de nacimiento o CURP,
asi como copia de la Identificacion Oficial del Tutor y un comprobante de
domicilio vigente no mayor a tres meses.

Constancia de No Afectacién de Bienes al Dominio Publico:

¢ Identificacidon Oficial Vigente (copia)
e Contrato de Compra-venta (copia)
e Pago predial al corriente (copia)

e Plano Manzanero (copia)

e Traslado de dominio (copia)

e Solicitud

Constancia de Ingresos:

e Identificacion Oficial Vigente (copia)
e El solicitante debera escribir bajo protesta de decir verdad cual es su
ocupacion y el ingreso que desea manifestar en la constancia.

DESARROLLO: Cualquier tramite solicitado a la Secretaria del Ayuntamiento es
personal o en su defecto presentar Poder Notarial y/o Carta Poder requisitada,
posteriormente se recibe a los ciudadanos en la oficina de la Secretaria de
Ayuntamiento, se le brinda la atencion y se recepcionan los documentos segun la
constancia solicitada, cumpliendo con los requisitos se procede a otorgar la orden
de pago para que paguen en el area de Tesoreria del Ayuntamiento de Ayapango,
se hace entrega de la Constancia, en caso de no contar con todos los documentos
no puede realizar el pago hasta completar los requisitos.

VIGENCIA DE LAS CONSTANCIAS: Considerando que aun cuando en los
Municipios del Estado de México y entidades de caracter Estatal y Municipal, se han
alcanzado avances significativos en materia de valoracion, seleccion y baja
documental, es necesario llevar a cabo la actualizacién de la normatividad vigente,
a través de la aplicacion de técnicas, politicas y criterios que permitan, sin
detrimento del patrimonio documental, disminuir la saturacion que presentan los
archivos, principalmente los de concentracion. Con base en el marco legal para
llevar a cabo el procedimiento anteriormente citado que marca el articulo 27 de los
Lineamientos para la Valoracién, Seleccién y baja de los Documentos, Expedientes
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y Series de Tramite Concluido en los Archivos del Estado de México y articulo 30
de la Ley General de Archivos y Administraciéon de Documentos del Estado de
México y Municipios.

Esta unidad administrativa determina que la vigencia de las Constancias
domiciliarias, de identidad, de no afectacién de bienes al dominio publico y de
ingresos son documentos que sirven a los Ciudadanos para tramite personal ante
diferentes dependencias, por lo que los plazos de conservacion precaucional de
estos documentos no forman parte para conservarlos en el archivo de tramite de
acuerdo el Marco Legal o Administrativo bajo el cual se produjeron. Por lo que
dichas constancias generadas en la Secretaria del Ayuntamiento y después de
cubrir con un tiempo de noventa dias en el archivo de tramite, seran destruidas
previa Acta Informativa que sera girada al Grupo Interdisciplinario, informando el
proceso y considerando que la modernizacién de la Normatividad que rige el
Proceso de Valoraciéon, Seleccion Baja Documental en el Estado de México,
permitira consolidar los resultados hasta ahora alcanzados en adecuar el buen
funcionamiento del archivo de tramite, por lo que debemos aplicar los lineamientos
siguientes:

a) Adecuar el proceso de seleccion documental a la realidad y necesidades
presentes de las unidades administrativas garantizando que los documentos,
expedientes y series de archivo se conserven durante el tiempo que sean
utiles para la gestion administrativa, el acceso a la informacion y la
investigacion.

b) Contribuir al descongestionamiento de los archivos, evitando la conservacion
indiscriminada de documentos sin valor alguno, reduciendo su volumen para
lograr mejores condiciones para su conservacion y asegurar su debida
consulta, uso y difusién, de tal manera que puedan ser utiles a quienes los
preservan y describen, asi como a quienes los solicitan y consultan.

c) Coadyuvar a una debida gestiéon de documentos que permita redefinir los
plazos y lugares predeterminados de conservacion para los diversos tipos de
documentos.

d) Optimizar los recursos financieros, materiales y humanos que se destinan
para la conservaciéon y administracion de los documentos existentes en los
archivos.
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DIAGRAMA DE FLUJO

ATENCION ALA
CIUDADANIA

:

NO PUEDE REALIZAR

SE CUENTA CON

EL PAGO HASTA LA )
CONTAR CON TODOS DOCUMENTACION
LOS DOCUMENTOS REQUERIDA

SOLICITADOS l

EL CIUDADANO
REALIZA EL PAGO
EN LA VENTANILLA

DE TESORERIA

EXPEDICION Y
ENTREGA DE LA
CONSTANCIA

SOLICITADA
=[ FIN DEL PROCESOC ]‘— '—~——'
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MEDICION: Los primero cinco dias de cada mes se envia reporte de las
constancias generadas al C. Presidente Municipal Constitucional.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

AYAPANGO, ESTADO DE MEXICO A 16 DE ENERO DEL 2026

EL QUE SUSCRIBE wmmuﬁmmm
DE GABRIEL RAMOS |, ESTADO DE

AYUNTAMIENTO DE AYAPANGO

MEXICO; EN USO DE LAS FACULTADES QUE ME CONFIERE EL ARTICULO 81
FRACCIONES V Y X DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE
MEXICO EN VIGOR, POR MEDIO DEL PRESENTE ME PERMITO:

HACER CONSTAR
Que ol 2) 43 vecino (a) del Muncipio de Ayapango,
Estado de  con Domicilo actual en C

C.P 56780 df Municip de Ayapango de Gabriel Ramos M Estado de México y
b ANOS Edad  ANOS, Estado Civi:
de Ocupacibn’

Se extiende la presente constancia para los fines que al inferesado mis convenga,
a los seis dias del mes de enero del afio dos mil veintiséis, en el Municipio de
‘Ayapango de Gaoriel Ramos Millan, Estado de México.

ATENTAMENTE

LIC. IVAN PALMA RODRIGUEZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
AYAPANGO, MEXICO
ADMINISTRACION 2025-2027

2026, AR Wt WTNIMO MOXKA00 66 &l EsTaD 6 MieiCO

T -

AVAPANGO, ESTADO DE MEXICO A 08 DE ENERO DE 2028,

B OLE SUSCREE LCNAN PALMAROUMGUEL SSCREIARO OfL
AYUNTAMIENTO DE AYAPANGO DE GABRIEL RAMOS MILLAN E8TADO DE.

ENUSO DE LAS FACULTADES QUE ME CONFIERE LOE ARTICULOS 91 FRACCION X

DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, 44 B8 DEL BANDO
MUNICIPAL DE AYAPANGO, ESTADO DE MEXICO VIGENTE Y § FRACCION V DEL
REGLAMENTO INTERNO DE LA SECRETARIA DEL H AYUNTAMIENTO DE
AYAPANGO, ESTADO DE MEXICO, POR MEDIO DEL PRESENTE ME PERMITO:

HACER CONSTAR
Que el (5) Jbiene un modo hanesic de
vavie, a0 @l Municigio te Ayspengo, Estado ce México. schusimente tiena su Domiclio an:
¥ cusnts con: . Estado Cvil , mism Que se Gesempeds
como . percibiando un sueido de pascs mensusles, masirando busne
conducts, horvadax. 34 ha carsctarizsdo pot taner un modd honestc de VK.
RFC
CUF:
FECHA DE INGRESO:
CATEGORIA:
Sa extience la presents constancia paa los fines que ol Interesado onvangs. 8 ks cinco
dias del mes de eneo del afc dos mil veintiséis.
ATENTAMENTE
LIC. IVAN PALMA-
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
AYAPANGO, MEXICO
ADMINI: 20252027

cur wewo
-

Ty b ke g O
CEEE=r i ¢

Palacio Municipal S/N, Ayapango de Grabriel
Ramos Millan, Estado de México. C.P. 56760

AYAPANGO ESTADO DE MEXICO A 06 OF ENERC DE 2026

EL QUE SUSCRIBE

DE GASRIEL RAMOS
EHUEOBSWFMYADESMIGMUEWON WMXK
LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO EN VIGOR

HACE CONSTAR

G.IM\AJL 4% 18 parsone que sparece 80 6
siusce. quien tene su Domiclio an:
L eded:
ANOS, estado ovi couRaKn
Se extience la presene Ios fres que al iNteressco convengs § ks cinoe
ﬁ-“mhmdﬁi&n‘m ar o Murcgic de Arapange 3o Gasos:
Ramcs Viller. Estadc de Méxioc
ATENTAMENTE
LIC, IVAN PALMA RODRIGUEZ
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
DE AYAPANGO, MEXICO
ADMINISTRACION 2026-2027
con e
]
Q-

1026, Ao Gol HUMSNSMO Mexicana o0 ol EXTada de Miwic

AYAPANGO, MEXICO A 08 ENERO DE 2026

£ cue suscrbe
Ramos Millin, Extaco de Mideos a0 uso de 133 fculades
qua ma confere of anjouio ©1 fraceién X du b Lay Orghnios Muricios an viger.

Que ol (1) C. a5 paseades (s) ool temend an o pracic
Jenomnedo * uticado en C
o o laniclo do Arapange Estado do Mizoo wolando rs pwi
3proamacs ot ‘metros cuadiados Tenendo iss siguientes Colndances
4 NOATE: MTRS COUNGA CON
ALSUR MTRS COUNDA CON
ALORIENTE MTRS COUNDA CON
AL PONENTE MATRS COUNDA CON

MISMO QUE NO AFECTA A BIENES DEL DOMINIO PUBLICO

Se extiende Is presents constancis & solkifud del interesado para los afectos 3 que haye
uger ce acusrdo f st 88 fraccide VI cel reglamanto del Registro Pitice de ls

de Ayapango. Estado de México.

ATENTAMENTE

Q@ 5979824149
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e

AYAPANGO, ESTADO DE MEXICO A 06 DE ENERO DE 2020

B QUE SUSCRIRE:
AYUNTAMIENTO OE AYAPANGO D ESTADO DE MEXICO.
91US00E A8 FACULTAGES QU e cone cwtu LARTILO 1 ACEIN X 08
LALEY
m:umumwro

HACER CONSTAR
cwei g , e a0 o i do Ayagango. Con Domisks an

Edsd  ANOS, Estaco

Civkl SOLTERA Con ko que 56 mancions en s geosrales o o) G,
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3

S wdence ls #los sinco
mwm—muwuum uwuww Estaco
da bhdxico

ATENTAMENTE
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AYAPANGO, ESTADO D€ MEXICO A 05 DE ENERO DE 2026

£. QUE SUSCRIBE W_IW
AYUNTAMIENTO O AYAPANGO OE GASRIEL RAMOS ESTADO DE

EN USO DE LAS FACULTADES QUE ME CONPIERE EL ARTICULO ©1 FRACCION X DE
LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE LEXICO ¥ MUNICIPIOS EN VIGOR:

HACE CONSTAR

Que ol (1) G0 4 85 criginario (s) dal
c
Mcen0 (3) PO NecAMANio, con domicilc en:
oon fechs ca racimients
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ambos de nacicnalided mexicans por nackmiento.
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dias del mas de enero del aflc dos mil veiniséis. an el Municioio da Ayapengo de Gabriel
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ATENTAMENTE
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SECRETARIO DEL Amomaw
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Vil. PROCEDIMIENTO 3:
ELABORACION DE ACTAS DE CABILDO

OBJETIVO: Redactar las actas de cabildo de cada una de las sesiones llevadas a
cabo, asi como asentar los acuerdos y comentarios, durante el periodo 2025-2027.

ALCANCE: A los integrantes del Honorable Cabildo, asi como los diferentes
departamentos que incluyan puntos a tratar y aprobar dentro de las sesiones, asi
como la Contraloria del Estado.

REFERENCIAS: Articulo 27, 28, 29, 30 de la Ley Organica Municipal del Estado de
México.

RESPONSABILIDADES: La Secretaria del Ayuntamiento es el responsable de
redactar las Actas de cada una de las Sesiones de Cabildo y asentar los Acuerdos
emitidos, los Integrantes del cuerpo edilicio tendran que verificar que los puntos
tratados en las sesiones estén bien asentados en el acta y firmar.

ACTA: Documento escrito en el que se relaciona lo sucedido, los puntos a tratados
y los acuerdos en una sesion o reunion.

CABILDO: Corporacion o grupo de personas integrado por un alcalde y varios
concejales que se encarga de administrar y gobernar un municipio.

ACUERDOS: Conformidad o armonia entre personas o aceptacion de una
situacion, una opinion, etc.

INSUMOS: Sesiones de Cabildo, Acuerdos de Cabildo.
RESULTADOS: Actas de Cabildo.

POLITICAS: El Unico responsable de redactar las actas de cabildo y asentar los
acuerdos tomados es el Secretario del H. Ayuntamiento, fecha: dias habiles de 9:00
17:00hrs y sabados de 9:00 a 13:00hrs periodo 2025-2027.

DESARROLLO: Las Sesiones de Cabildo se realizan con previa convocatoria, una
vez que se ha realizado la sesion, el Secretario del H. Ayuntamiento es el encargado
de redactar las actas en donde se asientan los acuerdos aprobados por el Cuerpo
Edilicio firmando estos de conformidad el acta correspondiente, se resguarda en el
archivo de tramite de la Secretaria del H. Ayuntamiento y de forma mensual de envia
un reporte de las Actas generadas a la Contraloria del Poder Legislativo; en caso
de no realizar las sesiones no se establecerian acuerdos y no se realizarian las
actas para dar seguimiento.

@ 5979824149
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DIAGRAMA DE FLUJO

I' REALIZACION
DE SESION DE -
|  CABILDO

v APROBACION DE
ACUERDOS DE
NO SE GENERAN CABILDO
ACUERDOS l

REDACCION DE

ACTAS DE
i CABILDO CON LOS
ACUERDOS
NO ES POSIBLE APROBADOS
GENERAR EL ACTA
DE CABILDO |

'

FIRMA DE
CONFORMIDAD DE
LOS INTEGRANTES

DEL CUERPO

EDILICIO

‘.

RESGUARDO EN EL
ARCHIVO DE TRAMITE Y
SE ENVIA EL REPORTE
MENSUAL A LA
CONTRALORIA DEL
PODER LEGISLATIVO.

L'[ FIN DEL PROCESO ].__.___“
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MEDICION: Los acuerdos generados en cada Acta de Cabildo son publicados de
manera mensual mediante la Gaceta Municipal, asi mismo se envia el Reporte de
las Sesiones realizadas durante el mes a la Contraloria del Poder Legislativo.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

2026 Aho del Humanismns Mesicano en @ EXado de Midsoco™

H. AYUNTAMIENTO MUNICIFAL
ADMINISTRACION 2025-2027

ACTA DE CABILDO

En la Cabscera Municipal de Ayapango Estado de México, siendo la= 08 horss con
00 minutos del dia weintitrés de ensro del aho dos mil veintiséis, se rednen en la
Sala de Cabildo gque ocups la Presidencia Municipal, los Cudadanos, MARGARITO
SORIANO CUADROS Presidente Municipal Constitucional, MINERVA RAMO S
DIAZ, Sindico Municipal, JOSUE FLORES ROMERO, Primer Regidor, ELVIA
CARRASCO MORENQ, Segundo Regldot IVAN RIVERA HERMNANDEZ, Tercer
Regidor, MIRYAM SANCHEZ RAMOS Cuarto Regidor, I1SIDRO FLORES
ROSAS, Quinto Regidor, GUSTAWVO LIIAMRES DIAZ, Sexto Regidor., KAREN
FRANCO GABRIEL., Séptimo Regidor para celsbrar la

. .en!am‘masdelo&puesmpor
los articulos 28 42 fracciones | yVWy 81 de la Ley Organica Municipal d=! Estado de
México, fungiendo como Secretario del Ayuntamiento el Lic. Ivan Falma
Rodriguez, gquien despwss de pasar lista de asistencia, informa sl Cudadsno
Fresidants Municipsl Constitucional Ma‘gamo Saoriano Cusdros, que exxste Quorum
Legsl suficisnts pars iniciar esta sesidn, procediendo a dar lectura al siguiems
Ordan del Dia

ORDEN DEL DIA
FECHA:

I Pase de lista.

. Declaratoria del Qudrum Legal.

HL. Lectura, y &n su caso aprobamon del orden del dia.

V. Declaratoria de Sesidn Plblica.

V. Presentscion de Dispensa de lectura ¥ en su caso aprobacion del Acta
de la Sesidn Anterar.

Wi Presentacion. Discusidn y. en su caso aprobscidn de la

Wi Asuntos Genersles
Vill. Clausura de la sesidn

PRIMERO

En el punto numeano primerc ded ardan del dia, el Secretario del Ayumamisntc da
cumplimiento a la instruccion del C. Presidenta Municipal y procede 3 pasar lista de
asistenciz. estando presentes los ciudadanos: MARGARITO SORIAND CUADRO S
Presidente Municipal Constitucional, MINERVA RAMOS DIAZ, Sindico
Municipal, JOSUE FLORES ROMERO. Primer Regidor, ELVIA CARRASCO
MORENO, Segundo Regidor, WAN RIVERA HERNANDEZ, Tercer Regidor,
MIRYAM SANCHEZ RAMOS, Cuarto Regidor, ISIDRO FLORES ROSAS, Quinto
Regidor, GUSTAVO LINARES DIAZ, Sexto Regidor. KAREN FRANCO
GABRIEL, Séptimo Regidor, acto seguido comunica “Sefor Presidente, = informo
que se ha levado a cabo =l pase de lista y se ha vesificado la existencia del Qudrum
Legsl. por lo cusl s procedents |z declaratoria de Instalacidn de la Sesidn”.

SEGUNDO

Continuando con el desahogo el Ciudadanc Presidents Municipal al t2nor comema
“Con la existencia del Cudrum legsl. se dediara instalada ks Quincuagssima Tercera
. O o7

= ma ; & .

.ft.,A Axm wliom s
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Viil. PROCEDIMIENTO 4:
EXPEDICION DE CARTILLAS DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL

NOMBRE: Procedimiento para la Expediciéon de las Cartillas del Servicio Militar
Nacional.

OBJETIVO: Promover el empadronamiento de los mexicanos en edad de prestar el
Servicio Militar Nacional, con el fin de llevar a cabo el tramite de la Cartilla de
Identidad para los conscriptos de la Clase que corresponda y Remisos.

ALCANCE: Todos los jovenes que cumplan la mayoria de edad en el ano que le
corresponde realizar su registro y remisos.

REFERENCIAS: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo
1/0. De los Derechos Humanos y sus garantias; Articulo 5/0. Servicios publicos
obligatorios, el de las armas y jurados; Ley Organica de la Administracion Publica
Federal, establece: 1 Diario Oficial de la Federacion.

DEFINICIONES:

SEDENA: Secretaria de la Defensa Nacional.

SERVICIO MILITAR NACIONAL: en México es obligatorio para todos los hombres
mexicanos mayores de 18 afos y consiste en cumplir con un ano de servicio en las
fuerzas armadas o en la reserva nacional.

JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO: Oficina que se ubica en la Secretaria
del H. Ayuntamiento de Ayapango, la cual es presidida por el C. Presidente
Municipal Constitucional y se encuentra a cargo del Secretario del Ayuntamiento,
mismo que funge como Operador de la misma.

CLASE: se refiere a la generacion de jovenes que cumplen con su deber militar en
un afo especifico. Es decir, la clase es un grupo de personas nacidas en el mismo
ano que estan obligadas a cumplir con el Servicio Militar Nacional.

REMISOS: persona que no se presentdé a cumplir con su obligacion militar en la
fecha y lugar designados.

Q@ 5979824149
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CARTILLA DE IDENTIDAD MILITAR: documento de identificacion militar expedido
a los hombres mexicanos que cumplen con la mayoria de edad.

REQUISITOS:

Acta de Nacimiento Certificada nuevo formato con cédigo QR

CURP Actualizada

Comprobante de domicilio vigente

Comprobante de grado maximo de estudios

4 fotografias de 35X45mm, con playera blanca cello redondo, de frente en
blanco y negro, sin barba, sin aretes y perforaciones, sin lentes y sin gorra.
Credencial de Estudiante o identificacion con fotografia.

» Personal Remiso: presentar Constancia de No Inscripcion al Servicio Militar
Nacional emitida por la Junta Municipal de Reclutamiento del lugar en donde
cumplié la mayoria de edad.

VVVVYVY

v

DESARROLLO: Los jovenes interesados deberan presentarse en la Junta
Municipal de Reclutamiento de Ayapango, ubicada en la Primer Planta del Palacio
Municipal con los requisitos indicados, deberan requisitar la solicitud proporcionada
por la encargada de la Junta Municipal y entregar su documentacion, posteriormente
en un plazo maximo de 5 dias habiles una vez que fue firmada y sellada por el
Presidente Municipal Constitucional y el Secretario del H. Ayuntamiento, se hara la
entrega de la Cartilla de Identidad Militar unicamente al interesado para su firma y
colocacioén de huellas en la Cartilla, dejando en la oficina el duplicado y triplicado de
la misma, el tramite es totalmente gratuito.

@ 5979824149
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO DE REGISTRO

NO Sl
v ¥
NO CUMPLE CON LOS PRESENTA TODOS LOS
REQUISITOS SOLICITADOS REQUISITOS SOLICITADOS
PARA DAR REALIZAR EL PARA INICIAR CON SU
REGISTRO REGISTRO.

A4

SE COTEJA Y RECIBE LA DOCUMENTACION
REQUERIDA, SE PROPORCIONA LA SOLICITUD
PARA SU LLENADO.

RTILLA DE | ‘

MILITAR CON LA INFORMACION
PORPORCIONADA Y ES VALIDADA CON LA
MISMA EL PRESIDENTE ¥ SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO

-

SE PROCEDE A LA ENTREGA DE LA MISMA
e SOLICITANDO AL INTERESADO PLASMAR SUS
FIRMAS Y HUELLAS EN LA CARTILLA.

FIN DEL
PROCESO

@ 5979824149
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MEDICION: del 25 al 28 de cada mes se presenta informe mensual en las Oficinas
ubicadas en el Campo Militar No. 1 Santa Lucia, mismo que contiene el reporte de
las Cartillas de Identidad Militar que se realizan durante el mes, asi como los
formatos que en su caso llegan a ser inutilizados.

FORMATOS E INSTRUCTIVO:

Secretaria de la Defensa Nacional

SERVICIO MILITAR NACIONAL.

DATOS QUE DEBEN SER LLENADOS POR LA INTERESADA
Nombre

MORED I opuusvie oy ey ¢ o SRR WEPEE S T G € S AU € E Y e e IR X

Ocupacién a que se dedica actualmente
iSabe leer y escribir? ...............
Grado maximo de estudios
Domicilio ....

Firma de la interesada

NOTAS

El nombre debe ser completo incluyendo apellido paterno
y materno y cualquier inicial,

Las interesadas se presentaran provistas de tres
retratos exactamente del tamafio del dibujec que figura al
reverso.

Los datos habran de escribirse con letra legible y en
casc de que se proporcionen falsos, la cartilla carecera de
valor legal y sera cancelada nulificandose el registro,
debiendo la interesada registrarse nuevamente con sus datos
verdaderos.

Palacio Municipal S/N, Ayapango de Grabriel
Ramos Millan, Estado de México. C.P. 56760

INSTRUCCIONES PARA LA IMPRESION DE LA HUELLA

SE TOMARA EMPLEANDO TINTA NEGRA DE IMPRENTA, UNA LAMINA LISA
DE METAL O CRISTAL APROXIMADAMENTE DE 20 X 12 CMS., UN RODILLO DE
PASTA ¥ UNA TABLITA APROXIMADAMENTE DE 8 X 14 OMS

ESTANDO LIMPIO EL RODILLO ¥ LA LAMINA SE COLOCA SOBRE EL VIDRIO
UMA CORTA CANTIDAD DE TINTA, APROXIMADAMENTE DEL TAMARC DE UN
GARBANZO, EXTENDIENDOLA UNIFORMEMENTE, PROCEDIENDO A PASAR EL
RODILLO REPETIDAS VECES SOBRE LA YEMA DEL DEDO, DESDE ABAJC DEL
PLIEGUE DE FLEXION HASTA 1A PUNTA, PROCURANDO QUE LAS PARTES
LATERALES DEL DEDO QUEDEN ENTINTADAS

SE COLOCA EL DOCUMENTO SOBRE LA TABLITA, TOMANDOLA LA O EL
OPERADOR CON LA MANO IZQUIERDA Y TOMANDO EL DEDO DE LA PERSONA CON
LA DERECHA SE PROCEDERA A TOMAR LA HUELLIA, HACIENDC GIRAR EL DEDO
DE DERECHA A IZQUIERDA CON MUCHO CUIDADO, NO PRESIONANDOLO
DEMASIADO SOBRE BL DOCUMENTO A FIN DE QUE 1A HUELLA NO RESULTE
EMPASTADA © BORROSA, LAS RAYAS NEGRAS DE LA HUELLA NO DEBEN
INVADIR LOS ESPACIOS BLANCOS

81 SE CARECE DE RODILLO PUEDE EMPLEARSE UNA SOTELLA O ALGUN
OTRO OBJETO CILINDRICO PARA EXTENDER LA TINTA Y EN ESTE CASO EL
ENTINTADC DEBERA HACERSE RODANDO DE DERECHA A IZQUIERDA EL DEDO DE 1A
PERSONA DIRECTAMENTE SOBRE LA PLANCHA, UNA VEZ ENTINTADO EL DEDO, SE
PROCEDERA A TOMAR LA HUELLA EN LA PORMA INDICADA

QUEDA PROMISBIDO USAR PARA LA TOMA DE ESTAS HUELLAS TINTA ¥
COJIN PARA SELLOS DE GOMA, DEBE EMPLEARSE UNICAMENTE TINTA NEGRA
PARA IMFRENTA

OBSERVACIONES

Lugar para la foto
en fondo blanco y
sin rzetogue, de 35
x 45 mm

HUSLUA' DAL PULGAR DERECHO

Correcta

@ 5979824149
@ www.ayapango.gob.mx
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IX. PROCEDIMIENTO 5:
CONTROL PATRIMONIAL
OBJETIVO: Administrar todos los Bienes Muebles e Inmuebles y Documentales.

ALCANCE: A toda la ciudadania que requiera de algun servicio, asi como los
departamentos internos que soliciten informacion.

REFERENCIAS: Articulo | de la Ley de Bienes del Estado de México y sus
Municipios y lineamientos para el registro y control del inventario y la conciliacion y
desincorporacién de Bienes Muebles e Inmuebles para las entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México.

RESPONSABILIDADES: El Secretario de Ayuntamiento es el responsable de
controlar las Altas y Bajas de Bienes Muebles e Inmuebles del Sistema Patrimonial.
la Tesoreria Municipal serd la encargada de proporcionar la informacion de las
nuevas adquisiciones.

DEFINICIONES:

CONTROL: Examen u observacién cuidadosa que sirve para hacer una
comprobacion.

INVENTARIO: Lista ordenada de bienes y demas cosas valorables que pertenecen
a una persona, empresa o institucion.

BIENES: conjunto de propiedades o riquezas que pertenecen a una persona o
grupo.
MUEBLES: [Propiedad] que puede ser movido o trasladado de un lugar a otro.

INMUEBLES: Edificio o casa destinados a vivienda u otro fin y que son propiedad
de alguien.

INSUMOS: Facturas de compra, pdliza, resguardo, sistema CREG.
RESULTADOS: Dar de baja o alta un bien y un buen control de inventario.

POLITICAS: Solo se dan de alta bienes que pertenezcan al municipio.

previo aviso de la Tesoreria Municipal con el documental soporte para realizar el
movimiento y tener un buen control de inventario, en caso de no dar atencion a lo
solicitado se cae en responsabilidad por no informar a OSFEM sobre los

|
DESARROLLO: Se realizan las altas y bajas en el sistema CREG PATRIMONIAL
i
|
|
movimientos realizados. |
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DIAGRAMA DE FLUJO

ATENCION A LOS
SERVIDORES PUBLICOS

v
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NO SE LLEVARIA UN SOLICITUD PARA DAR DE
BAJA O ALTA UN BIEN

CONTROL DEL PATRIMONIO
DEL MUNICIPIO MUEBLE
NO SE LLEVARIA UN VERIFICACION DEL
CONTROL DEL PATRIMONIO RESGUARDO Y DEL BIEN
DEL MUNICIPIO

ALTA O BAJA EN EL SISTEMA
CREG PATRIMONIAL

FIN DEL PROCESO }«

MEDICION: Se lleva a cabo el levantamiento de bienes muebles e inmuebles de
manera semestral.
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X. PROCEDIMIENTO 6:
CERTIFICACIONES

OBJETIVO: Emitir las diferentes certificaciones emanadas del ayuntamiento y de
cada uno de sus integrantes

ALCANCE: A todo el Ayuntamiento que requiera de la Certificacion de
Documentacién.

REFERENCIAS: Articulo 121 de la constitucién politica del estado libre y soberano
de México articulo 91 fracciéon V de la Ley Organica Municipal.

RESPONSABILIDADES: El Secretario de Ayuntamiento es el Responsable de
emitir las Certificaciones de Documentacion Requerida por los Integrantes del
Ayuntamiento.

DEFINICIONES:

CERTIFICACION: Documento o escrito en el que se certifica o da por verdadera
una cosa.

INSUMOS: Documentacion en original y copia para certificar.
RESULTADOS: Documentacion certificada.

POLITICAS: La Unica persona facultada para emitir una Certificacion es el
Secretario de Ayuntamiento.

FECHA: Dias habiles de 9:00 a 18:00hrs y sabados de 9:00 a 13:00hrs periodo
2025-2027.

DESARROLLO: Se recepciona la documentacion en original y copia para acreditar
que es la misma, una vez hecho lo anterior se emite la certificacion por parte del
Secretario de Ayuntamiento en caso de no recibirse la informacion se viola el
articulo 91 fraccién x de la Ley Organica Municipal.
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DIAGRAMA DE FLUJO

CERTIFICACIONES

VERIFICACION DE
INFORMACION

CERTIFICACION
EMITIDA

FIN DEL PROCESO
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XI. SIMBOLOGIA

SIMBOLOGIA SIGNIFICADO

MARCA EL INICIO, DESARROLLO Y
FIN DE CADA PROCESO

—> LINEA DE FLUJO

XIl. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién (mayo de 2022): Modificacién a Procedimiento de Archivo Municipal
Segunda Edicién (junio 2023): Actualizacion del Manual de Procedimientos.
Tercera Edicion (mayo 2055): Actualizacion del Manual de Procedimientos.

Xlil. DISTRIBUCION:

El Original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del titular de
Secretaria de Ayuntamiento.

La Copia del Manual de Procedimientos se encuentra a Resguardo de la Unidad de
Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion.
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XIV. DIRECTORIO

Secretario del H. Plaza de la
Ivan Palma Rodriguez Ayuntamiento Constituciéon S/N, 55651244 35

Ayapango

Jesica Garcia Lopez Auxiliar Plaza de la
Administrativo Constitucién S/N, 551141 31 84

Ayapango

Jacobo Méndez Vazquez Auxiliar Plaza de la
Administrativo Constitucion S/N, 5576 31 18 53

Ayapango

Pedro Véasquez Lépez Coordinador de Plaza de la
Archivo Municipal Constitucién S/N, 5539741779

Ayapango

XV. HOJA DE ACTUALIZACION

JUNIO 2023 MODIFICACION DE LA CREACION DE LA

DIRECCION DE ARCHIVO

MODIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
DE BAJA DE CONSTANCIAS POR EL
VALOR DE VIGENCIA DOCUMENTAL

ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS.
ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS.

NOVIEMBRE 2024

MAYO 2025

FEBRERO 2026
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XVI. VALIDACION
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H. Ayuntamiento de Ayapango 2025-2027.
Secretaria del H. Ayuntamiento

Palacio Municipal S/N, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, Edo de México, C. P.
56760

Teléfono: 01597 9824149
Secretaria del H. Ayuntamiento

FEBRERO 2026

Impreso y hecho en febrero 2026 en las oficinas de la Secretaria del H.
Ayuntamiento

La reproduccién total o parcial de este documento se autoriza siempre y cuando se
otorgue el crédito correspondiente.
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INTRODUCCION

El Reglamento interno de la Secretaria del Ayuntamiento, es un instrumento
administrativo que es de utilidad para la correcta coordinacion de todas las personas
que forman parte de la estructura organizacional de la Secretaria del Ayuntamiento,
disefiado para dar a conocer las funciones normativas y responsabilidades que
integra el area administrativa.

La Secretaria del Ayuntamiento.es una unidad administrativa coadyuvante en las
actividades cotidianas del Cabildo Municipal, asi como de las areas administrativas
que integra la administracién publica Municipal de Ayapango, Estado de México,
con responsabilidades muy exclusivas y propias de sus funciones de conformidad
a lo que establece el articulo 91 de la Ley Organica Municipal del Estado de México
y con la firme conviccién de brindar un servicio publico profesional de valor agregado
a las funciones inherentes al cargo, colaborando en la eficiente administracion
publica municipal, en beneficio de los Ciudadanos Ayapanguenses.

El valor del Reglamento Interno como instrumento de trabajo, se basa en su
informacién contenidas en él, por lo cual su elaboracién y actualizacién nos permite
conocer sus objetivos, mision, vision, reglas y normas de trabajo de la Secretaria
del Ayuntamiento, por tal motivo norma la actuaciéon de esta unidad administrativa,
con el fin de poder ser utilizado como herramienta o instrumento de consulta, que
permita describir las reglas, funciones tareas especificas y responsabilidades
correspondientes.
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OBJETIVO GENERAL.

La Secretaria del Ayuntamiento, dentro del marco normativo y social a creado el
presente reglamento interno del area cuyo objetivo tiene dos vertientes en primera
instancia hacia la ciudadania con el objeto de informar sobre la funcionalidad y de
manera interna busca eficientar el trabajo, profesionalismo y responsabilidad de los
Servidores Publicos que laboran en esta dependencia administrativa, lo anterior
para brindar un servicio publico de calidad.

Asi mismo la Secretaria del Ayuntamiento tiene como objetivos principales apoyar
en la organizacion, desarrollo y seguimiento de las sesiones y acuerdos del
Ayuntamiento, al buen desempefio de las comisiones permanentes de dictamen,
administrando con eficiencia y eficacia las actividades encomendadas a la
dependencia. Asi como coordinar los aspectos legales de las diferentes
dependencias de la administraciéon publica municipal.

El presente reglamento interno busca regular todas las actividades realizadas al
. interior del area, asi como dar a conocer a los servidores publicos que laboran al
interior de esta dependencia lo que pueden y no realizar en sus funciones
administrativas. '
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MISION

El Reglamento Interno de la Secretaria del Ayuntamiento tiene como mision regular
la organizacién, funcionamiento y estructura de esta dependencia para asegurar la
legalidad, eficiencia y transparencia en los actos de gobierno y del Cabildo.

Asi como fungir como una dependencia proactiva que facilite los acuerdos del
Honorable Cabildo y dé certeza juridica a la administracién publica municipal,
resguardando la documentacion oficial.
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VISION

Su visién busca garantizar una administracion publica moderna, ordenada,
incluyente y con certeza juridica que mejore la calidad de vida y fortalezca la
gobernabilidad.

Asi como consolidar un gobierno municipal eficiente, transparente y cercano a la
ciudadania, mediante el ordenamiento y cumplimiento de sus funciones,
promoviendo un servicio de publico de calidad.
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BASE LEGAL PARA LA ELABORACION, ACTUALIZACION Y PUBLICACION
DE REGLAMENTOS INTERNOS.

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;

- Ley Organica Municipal del Estado de México;

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios.

- Bando Municipal de Ayapango vigente.
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REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO DE

AYAPANGO, MEXICO 2025-2027.
Titulo Primero

Disposiciones Generales

Disposiciones Generales Capitulo Unico

Articulo 1.- El presente reglamento tiene por objeto regular la estructura organica,
mejorar el funcionamiento y la organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento del
Municipio de Ayapango, Estado de México.

Articulo 2.- Para los efectos del presente Reglamento, se entendera por:

Municipio. - El Municipio de Ayapango, Estado de México;

Ayuntamiento. - El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Ayapango,
México;

Presidente Municipal. -
México;

Cabildo. - EI Ayuntamiento como asamblea deliberante, conformada por el
Jefe de Asamblea, el Sindico y Regidores;

Ley Organica. - La Ley Organica Municipal del Estado de México;
Reglamento Organico. - El Reglamento Orgéanico del H. Ayuntamlento
Constitucional de Ayapango, México;

Reglamento. El Reglamento Interior de la Secretaria del H. Ayuntamiento de
Ayapango, México;

Dependencias.- Los oérganos que integran la Administracion Publica
Centralizada, denominados Secretaria del Ayuntamiento, Finanzas vy
Tesoreria, Direcciones, Coordinaciones y/o cualquier otra denominacion, en
términos del Reglamento Organico;

Entidades. - Los organismos auxiliares y fideicomisos publicos que forman
parte de la Administracién Publica Descentralizada Municipal,

Secretaria. - La Secretaria del Ayuntamiento de Ayapango, México;
Secretario del Ayuntamiento.- Servidor publico de la Administracion
Municipal, nombrado por el Ayuntamiento a propuesta de la persona Titular
de la Presidencia Municipal, cuyas atribuciones estan determinadas en el
articulo 91 de la Ley Organica Municipal del Estado de México;

Unidades Administrativas. - Las direcciones, coordinaciones, oficina y mesa,
que conformen la Secretaria y que sean necesarias para su eficiente
desempefio;

Manual de Organizacién. - El documento que contiene la informacion sobre
las atribuciones, funciones y estructura de las unidades administrativas que
integran cada dependencia, los niveles jerarquicos y sus grados de autoridad
y responsabilidad; y

El Presidente Municipal Constitucional de Ayapango,
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XIV. Manual de Procedimientos. - El documento que, en forma metddica y
sistematica, sefiala los pasos y operaciones que deben seguirse para la
realizacién de las funciones de cada Dependencia; mismo que contiene los
diferentes puestos o Unidades Administrativas que intervienen y precisa su
responsabilidad, participaciéon, asi como los formularios, autorizaciones o
documentos a utilizar.

XV. Sesién de cabildo. - Reunion de Cabildo como 6rgano deliberante, en la que
resuelven asuntos de su competencia, estas pueden ser Ordinarias,
Extraordinarias, Abiertas o Solemnes.

XVI. Acta de sesién de cabildo. - Documento en el que se registra la relatoria de
la Sesion de Cabildo, asi como las decisiones de la asamblea, en un acto de
manifestacion de voluntad o de fuerza, acorde con la del Ayuntamiento.

XVIl. Convocatoria. - Es el requerimiento formal y por escrito que formula el
Secretario del Ayuntamiento a los integrantes del Cabildo, sefalandoles la
fecha, la hora, tipo de Sesién y lugar en que debera presentarse para la
celebraciéon de una Sesién de Cabildo.

XVIIl. Voto. - Manifestacién de voluntad de los ediles en sentido afirmativo, negativo
o abstencién, respecto de algin punto sometido a su consideraciéon en la
Sesion de Cabildo.

XIX. Quérum. - A la asistencia de la mitad mas uno de los integrantes del
Ayuntamiento en una Sesién de Cabildo.

XX. Acuerdo. - A la decision del Ayuntamiento en asuntos de su competencia.

XXI. Libro de actas. - Es el documento que integra y contiene las actas de las
Sesiones de Cabildo, con las firmas autégrafas de aquellos que intervinieron
en las mismas. Este documento debera ser relacionado y clasificado para su
archivo y custodia.

XXIl. Iniciativa. - Cualquier integrante del Ayuntamiento podra presentar al Pleno
de dicho Organo Colegiado iniciativas de Reglamentos, Bandos Municipales,
Circulares y demas disposiciones administrativas de observancia general,
Las iniciativas deberan contener exposicion de motivos y fundamentacion.

XXIll. Dictamen. - Se realiza por parte de las Comisiones Edilicias que analizan y
modifican la propuesta de Reglamentos, Bandos Municipales, Circulares y
demas disposiciones administrativas de observancia general,

XXIV. Funcionario publico. - Es aquel servidor publico que ejerce funciones de
direccién, inspeccion o fiscalizacion que cuenta con nombramiento expreso
por parte del Ayuntamiento, o bien por la persona facultada para ello en
términos de la normatividad aplicable, cuya calidad radica en el goce y
ejercicio de facultades de mando y decision, orientadas a ejecutar las
diferentes acciones en funcion del interés publico.

Articulo 3.- La Secretaria a través de sus unidades administrativas y sus érganos
desconcentrados, conducira sus acciones en forma programada y con base en lo
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establecido en la Ley Organica, el Plan de Desarrollo Municipal, los programas que
de éste se deriven, el presupuesto autorizado por el Ayuntamiento y las demas
disposiciones legales aplicables, asi como los acuerdos emitidos por el Presidente
Municipal y el Ayuntamiento, para el logro de sus objetivos y prioridades.

Articulo 4.- El Secretario y los Titulares de las diversas unidades administrativas
que conforman la Secretaria, contaran con los recursos humanos y materiales que
resulten necesarios para el eficiente y eficaz desempefio de su funcion, de acuerdo
con el presupuesto asignado a la Secretaria.

Articulo 5.- La Secretaria establecera los servicios de apoyo administrativo en
materia de planeaciéon, programacion, presupuesto, informatica y estadistica,
recursos humanos, recursos materiales, contabilidad, fiscalizacion, archivos los
demas que sean necesarios, en los términos que fije el Ayuntamiento, peticion del
Presidente Municipal. Asimismo, establecera y presidira las comisiones internas que
sean necesarias para el buen funcionamiento de la Secretaria.

Articulo 6.- 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 consideraciéon del Presidente Municipal y del Cabildo, cuando asi
proceda.

Articulo 7.- El Secretario, para el desahogo de los asuntos de su competencia se
auxiliara del personal adscrito a su cargo.

Para el mejor desempefio de sus funciones y previo acuerdo del Ayuntamiento, la
Secretaria podra contar con 6rganos desconcentrados denominados delegaciones,
que le estaran jerarquicamente subordinadas y tendran funciones especificas para
resolver sobre la materia de su competencia y dentro del ambito territorial que se
determine en cada caso, de conformidad con la normatividad aplicable.

Articulo 8.- Al Secretario, le corresponden originalmente la representacion, tramite
y resolucién de los asuntos de su competencia y para la mejor distribucion y
desarrollo del trabajo, podra conferir sus facultades delegables a servidores
publicos subalternos, sin perjuicio de su ejercicio directo, expidiendo los Acuerdos
relativos que deberan ser publicados en la Gaceta Municipal y en la Gaceta del
Gobierno del Estado. En los casos en que la delegacion de facultades recaiga en
servidores publicos generales, éstos adquiriran la categoria de servidores publicos
de confianza.

Articulo 9.- E|l Secretario tendra las siguientes facultades no delegables:

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

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 al Personal 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 constancias de domicilio, ingresos, identidad, no afectacion de
bienes de dominio publico, origen, vecindad y 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 los que acuerde el Ayuntamiento;

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

Someter a consideracion del Presidente Municipal la designacién o remocion
de los Titulares de las Unidades Administrativas que integran la Secretaria,
atendiendo las disposiciones de la normatividad aplicable;

Acordar, con los Titulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria,
los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

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 periédicamente al Presidente Municipal sobre el resultado de la

. evaluacion de las Unidades Administrativas de la Secretaria que hayan sido

objeto de fiscalizacion;

Informar al Presidente Municipal sobre la ejecucion y avances de los
programas a cargo de la Secretaria que deriven del Plan de Desarrollo.
Designar con autorizacion del Presidente Municipal; al servidor publico
encargado provisionalmente del despacho de los asuntos en tanto se
designa al servidor publico correspondiente, en el caso de las vacantes de
servidores publicos que se presenten dentro de la Secretaria;

Ser el enlace entre los miembros del H. Cabildo y los titulares de las distintas
Dependencias municipales, con el fin de informar a éstos del cumplimiento y
seguimiento que se le esté dando a los Acuerdos tomados en las sesiones
de este Organo Colegiado; y
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Elaborar y/o revisar los convenios, contratos, acuerdos, concesiones y otros
documentos de los que se deriven derechos y obligaciones para el Municipio;
Participar, en términos de la normatividad aplicable, en los procedimientos
de contrataciones relativos a adquisiciones, arrendamientos, prestaciones de
servicios y enajenaciones, asi como de obra publica;

Las demas que le confieran las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 10. - El Secretario contara con dos Auxiliares Administrativos, a cuyos
Titulares le corresponde el despacho de los asuntos siguientes:

VI.

VILI.

VIII.

XI.

XIl.

XIII.

Palacio Municipal S/N, Ayapango de Gabriel
a Ramos Millan, Estado de México. C.P. 56760

Cumplir con las funciones, atribuciones y comisiones encomendadas,
observando en su desempefio disciplina y respeto, tanto a los demas
servidores publicos y a los particulares con los que llegare a tratar.

Llevar la agenda del Secretario, con la finalidad de organizar los
compromisos oficiales, audiencias, acuerdos, visitas, giras, entrevistas y
demas eventos en los que deba participar, asi como todos aquellos
compromisos que el propio Secretario solicite se programen,;

Programar las audiencias que soliciten los particulares con el Secretario;
Presentar al Secretario todos los documentos oficiales emanados del
Ayuntamiento o de cualquiera de sus miembros que requieran validarse con
su firma y turnarlos a los miembros del Ayuntamiento, Dependencias o
Entidades, segun corresponda;

Recabar la firma del Secretario, de todos los documentos oficiales
relacionados con sus funciones y atribuciones, asi como turnarlos a las
Unidades Administrativas que correspondan;

Solicitar a las Dependencias, Entidades o Unidades Administrativas
correspondientes, la informacién requerida por el Secretario;

Controlar y distribuir la correspondencia oficial interna y externa del
Secretario, dando cuenta diaria al Secretario para acordar su tramite;

Dar tramite a las instrucciones del Secretario de manera oportuna, haciendo
en su caso del conocimiento a las Unidades Administrativas implicadas;
Coordinarse con los Titulares de las Unidades Administrativas para la
atencioén de los asuntos encomendados a la Secretaria, disponiendo de lo
necesario para su solucion;

Remitir con oportunidad las instrucciones del Secretario a los Titulares de las
Dependencias, Entidades o Unidades Administrativas;

Mantener organizado el archivo en tramite de la Secretaria, asi como la
relacion de expedientes del mismo;

Proporcionar atenciéon inmediata a la ciudadania, que asi lo solicite, en los
asuntos de su competencia;

Recibir y dar tramite a las peticiones y solicitudes de los particulares, que se
le hayan remitido al Secretario para su atencién en términos de la
normatividad aplicable, reportando en su caso al Secretario, de aquellos
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casos que por su naturaleza o grado de complejidad social requiera de la
intervencion del mismo o de quien éste ultimo considere;

XIV.  Auxiliar al Secretario en los asuntos de Cabildo que le encomiende;

XV. Elaborar y entregar los citatorios para la celebracién de las Sesiones de
Cabildo, conforme a la normatividad vigente;

XVI. Recabar las firmas de las Actas de Cabildo, de cada uno de los de los
miembros del Ayuntamiento que hayan asistido a las sesiones;

XVII. Elaborar y turnar a las Dependencias competentes, los oficios necesarios
para ejecutar los Acuerdos tomados en Sesién de Cabildo;
XVIIl.  Llevary conservar los libros de Actas de Cabildo;

XIX. Integrar los apéndices de las Actas de Cabildo;

XX. Elaborar la Gaceta Municipal que debera contener de manera enunciativa,
mas no limitativa, los reglamentos, circulares y demas disposiciones
administrativas municipales de observancia general, asi como los Acuerdos
relevantes de Cabildo;

XXIl. Dar tramite a las solicitudes presentadas en la Junta Municipal de
Reclutamiento, elaborar y turnar al Secretario y Presidente la firma de las
Cartillas del Servicio Militar Nacional;

XXIl.  Elaboracion de los oficios que, por instrucciones del Presidente Municipal,
suscribe el Secretario para turnar los asuntos a resolver por las Comisiones
Edilicias;

XXIIl.  Asistir al Secretario en la elaboracién del proyecto de reglamento y demas

disposiciones de caracter general;

XXIV. Solicitar a las Dependencias y Entidades de la Administracion Municipal, la
documentacion necesaria para la elaboracion de los convenios, contratos y
demas instrumentos de su competencia;

XXV. Someter a firma del Secretario las notificaciones de las Unidades
Administrativas;

XXVI. Las demas que le encomiende la Secretaria.

Articulo 11.- Para el despacho de los asuntos de su competencia, el Secretario se
auxiliara del Personal que establece el presente Reglamento.

Articulo 12.- El Secretario sera responsable del adecuado ejercicio del presupuesto
que hubiere sido autorizado para la Secretaria. El ejercicio del presupuesto debera
ajustarse a los criterios de racionalidad, eficiencia y disciplina presupuestal.

Articulo 13.- El Secretario acordara directamente con el Presidente Municipal sobre
los asuntos a su cargo.

Articulo 14.- Los Manuales de Organizacion, de Procedimientos y de Servicios al
Publico que expida el Secretario, deberan contener informacién sobre la estructura
organica de la Dependencia y las funciones de sus Unidades Administrativas, y en
caso de ser necesario, sobre la coordinacién de los sistemas de comunicacion y
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coordinacion entre las Dependencias y Unidades Administrativas que integran la
Administraciéon Publica Municipal y los principales procedimientos administrativos
que se desarrollen. Los manuales y demas instrumentos de apoyo administrativo
interno, deberan mantenerse permanentemente actualizados.

Articulo 15.- Corresponde al Area Coordinadora de Archivos, promover, que las
areas operativas lleven a cabo las acciones de gestion documental y administracion
de los archivos del municipio, de manera conjunta con las unidades administrativas
o areas competentes del sujeto obligado. La persona designada debera dedicarse
especificamente a las funciones establecidas en las leyes de la materia y tendra las
siguientes funciones:

|.  Elaborar con la colaboracion de los responsables de los archivos en tramite,
concentracion e histérico, los instrumentos de control archivistico.

Il.  Asegurar la produccion, organizacion y conservacion de documentos de
archivo, auténticos, fiables, integros y disponibles, relacionados con todas
las actividades realizadas por las unidades administrativas del municipio y
asegurar que los procesos de gestion documental cumplan con las
disposiciones juridicas aplicables.

Ill.  Tener bajo su custodia la informacién que comprende el Archivo General del
Ayuntamiento;

IV. Llevar a cabo la organizacién, administracion de archivo, control y
clasificacion de todos los documentos y expedientes oficiales emitidos o en
resguardo por el Ayuntamiento, de acuerdo a la Ley de Archivo;

V. Depurar el archivo general del Ayuntamiento en términos de la normatividad
aplicable en la respectiva Ley de Archivo;

VI. Proporcionar a las Dependencias, Entidades o Unidades Administrativas que
asi lo requieran, la informacién que soliciten.

VIl.  Revisar y actualizar periédicamente los instrumentos de control archivistico.
VIII. Los demas que le encomiende el Secretario el Ayuntamiento.

Articulo 16.- El Area Coordinadora de Archivos, trabajara en coordinacion con la
Secretaria del Ayuntamiento, tratandose de asuntos relacionados con el archivo
municipal.

Articulo 17.- EI Comité de Bienes Muebles e Inmuebles se encargara del
Patrimonio Municipal, y estarda integrado por las siguientes Unidades
Administrativas:

e Secretario del Ayuntamiento como Presidente del Comité y encargado de
Bienes Muebles.

e Contralora Interna Municipal como Secretaria Ejecutiva del Comité

e Consejero Juridico como Vocal del Comité

e Direccion de Finanzas y Tesoreria como Vocal del Comité
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e Sindico Municipal como Vocal como Comité y encargada de Bienes
Inmuebles.

Articulo 18.- Los Titulares de las Unidades Administrativas a que se refiere el
articulo que antecede, sesionaran peridodicamente.

Articulo 19.- Corresponde al Comité de Bienes Muebles e Inmuebles, el despacho
de los asuntos siguientes:

I.  Auxiliar al Secretario en la elaboracién del inventario General de Bienes
Municipales, conforme a la Ley Organica Municipal;

II.  Mantener actualizada la relacion de los bienes municipales, que el
Ayuntamiento incorpore o desincorpore del dominio publico o privado
municipal,

Ill.  Mantener actualizada la relacién de los bienes que el Ayuntamiento afecte al
servicio publico municipal, asi como los que hayan sido desafectados;

IV. Validar con su firma la informacién contenida en la relaciéon de bienes
municipales que se presentara al Comité de Bienes Muebles e Inmuebles,
sometidos al procedimiento de enajenacion, incorporacion,
desincorporacién, cambio de uso o destino, cambio de usuario, asi como la
sustitucion de bienes robados, extraviados o faltantes, que se haya
registrado durante los Levantamientos de Bienes Muebles e Inmuebles;

V. Revisar la asignacién del nimero de inventario de los bienes muebles
municipales;

VI. 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;

VII.  Participar en la elaboracién de la normatividad a la que debera sujetarse la
vigilancia, cuidado, administracion y aprovechamiento de los bienes del
dominio publico y privado municipales;

VIIl.  Validar los resguardos de bienes muebles municipales;

Articulo 20.- Las faltas de los funcionarios que integran la Secretaria podran ser
temporales o definitivas. Las faltas temporales y definitivas seran aquellas que
establezcan expresamente la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado
y Municipios y las condiciones generales de trabajo; en todo caso, las faltas
temporales deberan estar debidamente justificadas y ajustadas a derecho.

Articulo 21.- Las faltas temporales del Secretario no seran cubiertas por funcionario
alguno. En caso de falta definitiva del Secretario, el Ayuntamiento, a propuesta del
Presidente Municipal, designara, en los términos previstos en las disposiciones
aplicables, a quien ocupe dicho cargo.
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Articulo 22.- Las faltas temporales o definitivas de cualquiera de los funcionarios
adscritos a la Secretaria, seran cubiertas por quien designe el superior jerarquico
del funcionario de que se trate, previo acuerdo con el Secretario.

Articulo 23.- Corresponde a la Contraloria Interna Municipal, en el ambito de su
competencia, la investigacion, substanciacion y calificacion de las faltas
administrativas que pudieran ser cometidas por los servidores publicos adscritos a
la Secretaria del Ayuntamiento.

Articulo 24.- Las infracciones al presente Reglamento, seran sancionadas en
términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, asi como las demas que le impongan las leyes, reglamentos o
disposiciones administrativas aplicables.

Transitorios Primero. - El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de
su publicaciéon en Gaceta.

Segundo. - Con la entrada en vigor del presente ordenamiento, se abrogan derogan
aquellas disposiciones de igual o menor jerarquia que contravengan al presente
Reglamento.

Tercero. - Los cambios en la estructura de las Unidades Administrativas de la
Secretaria deberan llevarse a cabo dentro de los sesenta dias naturales posteriores
a la entrada en vigor de este Reglamento, atendiendo a las disposiciones legales
aplicables para tales efectos.

El presente reglamento estara a cargo y en poder del area de la Secretaria del
Ayuntamiento de Ayapango, Estado de México y entrara en vigor al siguiente dia de
su aprobacion.

Ayapango, Estado de México, Febrero del 2026.
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HOJA DE ACTUALIZACION

JUNIO 2023 MODIFICACION DE LA CREACION DE LA
DIRECCION DE ARCHIVO
NOVIEMBRE 2024 MODIFICACION DEL PROCEDIMIENTO DE
BAJA DE CONSTANCIAS POR EL VALOR
DE VIGENCIA DOCUMENTAL.
MAYO 2025 SE ACTUALIZA EL MEMBRETE Y FECHAS

DE ACUERDO A LA PRESENTE
ADMINISTRACION PUBLICA, ASi COMO
LAS ATRIBUCIONES DEL SECRETARIO Y
AUXILIARES ADMINISTRATIVOS A SU
CARGO.

FEBRERO 2026 SE ACTUALIZA EL MEMBRETE, PORTADA
Y FECHAS DE ACUERDO A LA PRESENTE
ADMINISTRACION PUBLICA, LAS
ATRIBUCIONES DEL SECRETARIO, ASI
COMO DE LOS AUXILIARES
ADMINISTRATIVOS A SU CARGO Y DE LA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS.
SE AGREGA LA INTRODUCCION,
MUSION, VISION, OBJETIVO GENERAL Y
BASE LEGAL.
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VALIDACION
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