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PRESENTACION

La Secretaria del H. Ayuntamiento de Valle de Chalco Solidaridad tiene como
finalidad respaldar las acciones y politicas del gobierno municipal, asi como
conducir con ética y humanismo las actividades propias que emanan de las
atribuciones, brindando servicios de calidad y eficiencia, mismos que le confiere la
Ley Organica Municipal del Estado de México, buscando en todo momento dar
cumplimiento a los objetivos establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal 2025-
2027, mediante la aplicacion de herramientas de planeacion, programacion y
presupuestarias.

Bajo ese contexto, resulta de vital importancia la implementacién de un instrumento
administrativo que describa la estructura organica, funciones y responsabilidades
de cada una de las 4reas que integran la Secretaria del H. Ayuntamiento: y al mismo
tiempo, que permita mejorar el desempefio de los servidores publicos, por lo que,
se ha tenido a bien la realizacion del presente Manual de Organizacion.

Ahora bien, el presente Manual de Organizacién contiene la base legal que norma
el actuar de la Secretaria del H. Ayuntamiento; el objeto y las atribuciones que tiene
al interior de la administracion publica del municipio; la estructura organica y el
organigrama que representa jerarquicamente la forma en que esta integrada y
organizada; el objetivo y las funciones de cada area que la conforma y el apartado
de validacion por parte de las autoridades municipales que en ella intervienen.

Es importante mencionar que, este manual no es limitativo en lo que respecta a las
funciones y responsabilidades especificas para cada area, pues ademas de las
descritas también se encuentran otras normadas por diversos ordenamientos
juridicos y administrativos que pueden ampliar su esfera de actuacion segun la
naturaleza misma de sus atribuciones.

o
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l. ANTECEDENTES

Desde la creacion de los municipios en nuestra entidad, establecida en la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, publicada el 10 de
noviembre de 1917, se instituyen las atribuciones de los Ayuntamientos y las
funciones para lograr el cumplimiento de Planes y Programas definidos por los tres
érdenes de gobierno; para ello, en su ejecucion, es considerada para el apoyo y
auxilio del Presidente Municipal Constitucional, una Secretaria, la cual
desempefiara las funciones administrativas de colaboracion con el Ayuntamiento y
de coordinacién del Gobierno Municipal.

En la Ley Organica Municipal del Estado de México, publicada en la Gaceta del
Gobierno del Estado de México, nimero 5, de fecha 18 de julio de 1973, se
denomina a esta Dependencia Administrativa, Secretaria Municipal, con
atribuciones muy similares a las sefialadas en Ley Orgéanica vigente, acentuando
las inherentes a la celebracion de las Sesiones de Cabildo, control de la
correspondencia oficial, la emision de documentos certificados, formular el
inventario de bienes muebles o inmuebles y tener a su cargo el archivo del H.
Ayuntamiento.

El 2 de marzo de 1993, con la publicacién de la nueva Ley Organica Municipal del
Estado de México, la Secretaria cambia de denominacion, nombrandose Secretaria
del H. Ayuntamiento, asimismo, se le amplian y precisan sus atribuciones,
destacando la responsabilidad de la Gaceta Municipal.
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MARCO JURIDICO

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

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 2008, y sus
reformas y adiciones.

Ley General de Archivos.
Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018, y sus reformas
y adiciones.

Ley del Servicio Militar.
Diario Oficial de la Federacion el 11 de septiembre de 1940, y sus
reformas y adiciones.

Instructivo del Servicio Militar Nacional (Edicién 2025-2030).

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Diario Oficial de la Federacion el 20 de marzo de 2025, y sus
reglamentos.

Reglamento de la Ley del Servicio Militar.
Diario Oficial de la Federacion el 10 de noviembre de 1942, y sus
reformas y adiciones.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10, 14 y 17 de noviembre de
1917, y sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993, y sus
reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y

Municipios.
Peribdico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo de 2017, y sus
reformas y adiciones.

Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios.
Peribdico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 7 de marzo de 2000, y sus
reformas y adiciones.

Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y
Municipios.
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Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 26 de noviembre de 2020,y
sus reformas y adiciones.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Meéxico y Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 4 de mayo de 2016, y sus
reformas y adiciones.
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo de 2017.
Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 03 de mayo de 2013, y sus
reformas y adiciones.
Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México.
Cadigo Civil del Estado de México.
Peri6dico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 7 de mayo de 2015, y sus
reformas y adiciones.
Cdédigo Administrativo del Estado de México.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 13 de diciembre de 2001, y
sus reformas y adiciones.
Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de febrero de 1997, y sus
reformas y adiciones.
Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de 1999, y sus
reformas y adiciones.
Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y
Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 29 de octubre de 2013, y
sus reformas y adiciones.
Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México.
Peribdico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 05 de agosto de 2015, y sus
reformas y adiciones.
Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para los Entes Publicos del
Gobierno y Municipios del Estado de México.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10 de enero de 2025.
Lineamientos para la Administracién de Documentos en el Estado de México.
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e Plan de Desarrollo del Estado de México 2023—-2029
e Bando Municipal de Valle de Chalco Solidaridad 2026.

I1l.  ATRIBUCIONES

Ley Organica Municipal del Estado de México
Titulo IV Régimen Administrativo

Capitulo Primero
De las Dependencias Administrativas

Articulo 91.- La Secretaria del H. Ayuntamiento estara a cargo de un Secretario, el
que, sin ser miembro del cabildo, 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:

I Asistir a las sesiones del ayuntamiento y levantar las actas correspondientes;
Il. Emitir los citatorios para la celebracion 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 comision, con mencion de los que hayan sido
resueltos y de los pendientes;

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

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

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

VIl.  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.

Xl.

XIl.

XIL.

XIV.

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

Elaborar con la intervencion del sindico el inventario general de los bienes
muebles e inmuebles municipales, asi como la integracion del sistema de
informacion inmobiliaria, que contemple los bienes del dominio publico y
privado, en un término que no exceda de un afio 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 actualizacién del
inventario general de los bienes muebles e inmuebles y del sistema de
informacion inmobiliaria en un plazo de ciento veinte dias habiles a partir de
su adquisicion y presentar un informe trimestral al cabildo para su
conocimiento y opinion.

Integrar un sistema de informacién que contenga datos de los aspectos
socioeconomicos basicos del municipio;

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

Las demas que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables.

Bando Municipal de Valle de Chalco Solidaridad 2026
Titulo Cuarto de la Administracion Piblica Municipal

Seccién Segunda
De la Secretaria del H. Ayuntamiento

ARTICULO 62.- La Secretaria del Ayuntamiento ademas de las atribuciones que

establece el articulo 91 de la Ley Organica a través de su titular desempeniara las
siguientes funciones:
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Iv.

VL.

VII.
VIIL.

Xl.
Xil.

Xl

Validar con su firma los actos juridicos y administrativos del Ayuntamiento,
requisito sin el cual seran nulos;

Elaborar el padrén municipal de habitantes en coordinacién institucional con
el Consejo Municipal de Poblacién;

Expedir las copias certificadas de los documentos, planos y expedientes que
obren en los archivos de las dependencias y entidades de la administracién
publica municipal;

Convocar, preparar y asistir a las reuniones que se requieran en el
Ayuntamiento, levantando las actas o las minutas correspondientes;
Coordinar y supervisar el ejercicio de las funciones de la Junta Municipal de
Reclutamiento;

Establecer las politicas para la asignacion, control y resguardo de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamiento; actualizando de esta
manera el Inventario General de Bienes Muebles y expidiendo de esta
manera Constancias de no Afectacion y Constancias de no Adeudo
Patrimonial;

Expedir las Constancias de no adeudo documental;

Coordinar las acciones en favor de la atencién y defensa de los derechos de
las nifias nifios y adolescentes a través del Sistema Municipal de Proteccién
Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes (SIPINNA), mediante la
implementacion de programas y en coordinacion con el Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia DIF y/o diversas autoridades:
Supervisar y solicitar informes respecto del funcionamiento de los juzgados
civicos, en términos de lo que dispone la Ley de Justicia Civica y su
reglamento, y por lo tanto serd esta Secretaria quien supervisara su
funcionamiento a través del enlace que designe;

Expedir las autorizaciones previa aprobacion del ejecutivo Municipal, para el
uso temporal de hasta 30 dias de plazas y espacios publicos, siempre y
cuando la actividad solicitada se apegue a los lineamientos de respeto
cultural y patrimonial atendiendo a la naturaleza con la que fueron creados:;
previo pago correspondiente a la Tesoreria Municipal;

Organizar y/o coordinar los actos civicos del Gobierno Municipal;

Coordinar y ejecutar acciones de participacion Ciudadana con apoyo de las
autoridades Auxiliares; y

Las demas que sefialen otros ordenamientos legales vigentes y aplicables.

-
o
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ARTICULO 63.- La Secretaria del H. Ayuntamiento coordinara y actualizara
anualmente el registro, ubicacion y conservacion de monumentos, culturas,
estatuas y placas conmemorativas como parte del patrimonio histérico municipal,

informando al ayuntamiento todo tipo de modificacién en apego a los ordenamientos
legales aplicables.

ARTICULO 64.-En lo que se refiere a la correspondencia que recibe la Oficialia de
Partes y que es dirigida a las diversas Unidades Administrativas, estas deberan dar
tramite y atencion oportuna; en lo que se refiere al derecho de peticion deberan
emitir y notificar una respuesta fundada y motivada, para ello podran coordinarse
con las areas que sean parte del asunto, actuando como titular o por instrucciones
del Ejecutivo en su caracter de titular de la administracion publica municipal. Es
responsabilidad de la Secretaria del Ayuntamiento a través de la Oficialia de Partes
remitir la correspondencia de manera inmediata para su tramite, si por la demora se

origina una entrega fuera de plazos, la medida de apremio impuesta sera asumida
por esta.

IV. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Secretaria del H. Ayuntamiento
1.1. Subdireccién de Patrimonio.
1.2. Coordinacion General Administrativa

1.2.1. Coordinacion de Acuerdos y Certificaciones.
1.2.2. Coordinacién de Constancias.
1.2.3. Coordinacion de la Junta Municipal de Reclutamiento.
1.2.4. Coordinacion del Archivo Municipal.
1.2.5. Coordinacién de Oficialia de Partes.
1.2.6. Coordinacion de Participacién Ciudadana.
1.3. Juzgado Civico.
1.4.  Coordinacién del Sistema Municipal de Proteccién Integral de Nifias Nifios y
Adolescentes (SIPINNA).
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V. ORGANIGRAMA

Secretaria del H. Ayuntamiento

Subdireccion de

Patrimonio
Coordinacion General

Administrativa

Coordinacion de Acuerdos y Certificaciones.

Coordinacion de Constancias.

Coordinacion de la Junta Municipal de
Reclutamiento.

Coordinacion del Archivo Municipal.

Coordinacion de Oficialia de Partes.

Coordinacion de Participacion Ciudadana.

Coordinacion del
Sistema Municipal
de Proteccion
Integral de Ninas,
Ninosy
Adolescentes
(SIPINNA)

—
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VI. OBJETIVO Y FUNCIONES POR AREA

1. SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO

Objetivo: Auxiliar al Titular del Ejecutivo Municipal en la instrumentacién de politicas
publicas que permitan el fortalecimiento, legitimacién y respaldo de las acciones del
Gobierno Municipal, asimismo garantizar la legalidad, coordinacion institucional y
funcionamiento eficiente del Honorable Ayuntamiento, asegurando el cumplimiento
de los acuerdos de Cabildo y la adecuada gestion documental y administrativa del

Municipio.

Funciones:

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

- Analizar la documentacion de las propuestas para la aprobacion del
ayuntamiento en sesién de cabildo.

. Remitir los acuerdos emanados de las sesiones de cabildo a las
dependencias administrativas, en el &mbito de su competencia.

. Resguardar y compilar los libros de actas de cabildo y sus correspondientes
apéndices.

. Supervisar la publicacién de los reglamentos y demas disposiciones
municipales de observancia general en la Gaceta Municipal.

. Difundir en la Gaceta Municipal y Estrados de la Secretaria, los acuerdos de
las sesiones de cabildo que no contengan informacion clasificada en
términos de lo previsto en la Ley Organica Municipal.

. Expedir las constancias de vecindad o domicilio, de identidad o de tltima
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.

- Controlar y distribuir la correspondencia oficial dirigida al H. Ayuntamiento.

- Supervisar el resguardo de la documentacién y el acervo
bibliohemerografico con el que cuenta la Coordinacion del Archivo Municipal.

10.Disenar, establecer y comunicar las acciones que permitan coordinar mejor

el Sistema de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes del Municipio,
gestionando politicas publicas que cuiden y respeten sus derechos.

-
w
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11.Promover la Justicia Civica y regular su funcionamiento dentro del Municipio.
Estableciendo normas basicas de comportamiento civico que aseguren el
respeto hacia las personas y sus bienes, implementando mecanismos
alternativos en la resolucion de controversias en el ambito de justicia civica.

12.Coordinar y actualizar anualmente el registro, ubicacion y conservacién de
monumentos, culturas, estatuas y placas conmemorativas como parte del
patrimonio histérico municipal, informando al ayuntamiento todo tipo de
modificacion en apego a los ordenamientos legales aplicables.

1.1 SUBDIRECCION DE PATRIMONIO

Objetivo: Mantener actualizado el inventario de los bienes muebles e inmuebles de
propiedad municipal.

Funciones:

1. Programar, ordenar y ejecutar los mecanismos para la elaboracion,
actualizacion y revision del inventario general de bienes muebles e
inmuebles de propiedad municipal.

2. Coadyuvar con las dependencias administrativas en cuanto a la informacién
soporte de indole patrimonial que se tenga que presentar ante el Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

3. Informar a las dependencias administrativas las normas y politicas de
orientacion para la conservacion, guarda y custodia de los bienes muebles y
parque vehicular.

4. Fungir como enlace ante el Organo Interno de Control Municipal, asi como
la Sindicatura Municipal, para la planeacion y organizacién de las Sesiones
del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles vy
Enajenaciones.

5. Dar seguimiento a los acuerdos emanados del Comité de Arrendamientos,
Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones.

6. Auxiliar en los actos de entrega-recepcién en lo relativo a los bienes muebles
y parque vehicular.

7. Identificar tramites y procedimientos a seguir en caso de inmatriculacién
administrativa, subdivision y desincorporacion.

8. Organizar, dirigir, controlar y dar seguimiento a los tramites de

-t
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inmatriculacién administrativa, subdivisién y desincorporacién, ante las
instancias correspondientes hasta su culminacion.

- Realizar las demas funciones inherentes en el ambito de su competencia y/o

aquellas asignadas por el Secretario (a) del H. Ayuntamiento y/o el
Coordinador (a) General.

1.2 COORDINACION GENERAL ADMINISTRATIVA

Objetivo: Supervisar las actividades que realizan las areas administrativas internas,
asi como coadyuvar al Secretario (a) del H. Ayuntamiento a tener los elementos

necesarios para atender las sesiones de cabildo.

Funciones:

1. Auxiliar y vigilar el buen desemperio de las areas administrativas internas de
la Coordinacion.

2. Contribuir en la formulacion del Manual de Procedimientos.

3. Coordinar y supervisar el cumplimiento y avance de los objetivos y metas
establecidos en el Manual de Procedimientos de la Secretaria del H.
Ayuntamiento.

4. Elaborar y proponer al Secretario (a) del H. Ayuntamiento, para su
aprobacion, el proyecto anual de presupuesto de la Secretaria.

5. Informar al Secretario (a) del H. Ayuntamiento el avance de los objetivos y
metas alcanzados por cada una de las areas administrativas que integran la
Coordinacion.

6. Supervisar la Preparacion de las Sesiones de Cabildo, que realiza la
coordinacion de acuerdos y certificaciones.

7. Supervisar el procedimiento de la expedicion de constancias, (domiciliaria,
identidad o residencia).

8. Organizar en conjunto con la Coordinacién de la Junta Municipal de
Reclutamiento, los requerimientos que por ley la Secretaria de la Defensa
Nacional solicita para el cumplimiento del deber constitucional de los jévenes
varones mayores de 18 afios y mujeres que asi lo deseen.

9. Vigilar la correcta custodia y preservacion del acervo documental histérico

que la Coordinacién de Archivo Municipal resguarda.

10.Direccionar las acciones a realizar por parte del equipo juridico, para el
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correcto cumplimiento de las obligaciones que se tienen por la Secretaria del
H. Ayuntamiento.

11.Observar las tareas y acciones del Juzgado Civico, para el adecuado acceso
a la Justicia Civica.

12.Coordinar y supervisar las funciones y actividades de las areas
administrativas internas de la Secretaria del H. Ayuntamiento, y

13.Vigilar que se publiquen las actas de cabildo que celebre el Ayuntamiento y
demas disposiciones de caracter general que apruebe el Ayuntamiento.

14.Elaborar los proyectos de acuerdos e iniciativas que formule el
Ayuntamiento.

15.Notificar a las dependencias y organismos de la administracion publica
municipal las resoluciones que elabore el Ayuntamiento.

16.Asegurar la actualizacién constante de la base y/o fundamentacién legal de
la Secretaria del H. Ayuntamiento, garantizando asi la disponibilidad de
informacion precisa y actualizada que respalde las decisiones y acciones
administrativas, mediante la capacitacion constante de los encargados de
cada area administrativa, teniendo como resultado que cada acto
administrativo este dentro del marco legal.

17.Realizar las demas funciones inherentes en el ambito de su competencia y/o
aquellas asignadas por el Secretario (a) del H. Ayuntamiento.

1.2.1 COORDINACION DE ACUERDOS Y CERTIFICACIONES

Objetivo: Elaborar y expedir las certificaciones de los documentos oficiales
emitidos por el Ayuntamiento, asi como coadyuvar con el Secretario (a)
del H. Ayuntamiento en materia de sesiones de cabildo.

Funciones:

1. Recibir, analizar y registrar la solicitud de certificacion de los documentos
emanados por el Ayuntamiento ingresada por personas fisicas, juridicas
colectivas, autoridades administrativas y judiciales, de manera escrita.

2. Elaborar el proyecto de respuesta a las solicitudes presentadas, respecto de
la certificacion de los documentos emanados por el Ayuntamiento para ser
turnado a firma del titular de la Secretaria del H. Ayuntamiento.

ki
(o))




MUNICIPIO DE VALLE DE CHALCO SOLIDARIDAD
SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO

MANUAL DE ORGANIZACION
Cddigo: VCHS/SHA/D00/148 Pagina 17 de 27 P g
e = Revisién: 001 Afo de Elaboracion: >

3. Elaborar y presentar el informe de la cantidad de certificaciones de
documentacion que se expiden de forma mensual, trimestral, semestral y
anualmente.

4. Preparar las Sesiones de Cabildo.

5. Auxiliar al Titular de la Secretaria del H. Ayuntamiento en la recepcion,
integracion y analisis de las propuestas de asuntos de Cabildo para
determinar el Orden del Dia.

6. Remitir a las y los Integrantes del Cabildo la documentacién relativa a los
asuntos a tratar a las Sesiones de Cabildo, previa revisién del Secretario (a)
del Ayuntamiento.

7. Integrary remitir a las comisiones edilicias, miembros del Ayuntamiento y las
y los ftitulares de las dependencias y organismos auxiliares de la
administracion, los acuerdos recaidos en las sesiones del Cabildo para su
conocimiento y atencién procedente en el ambito de su competencia.

8. Realizar las demas funciones inherentes en el &mbito de su competencia y/o
aquellas asignadas por el Secretario (a) del H. Ayuntamiento y/o el
Coordinador (a) General Administrativo (a).

1.2.2 COORDINACION DE CONSTANCIAS

Objetivo: Expedir constancias (Domiciliaria, Identidad o Residencia) a la
ciudadania del Municipio que lo soliciten y que cumplan con los requisitos
establecidos para tal efecto, asi como elaborar y expedir las certificaciones de los
documentos oficiales emitidos por el Ayuntamiento.

Funciones:

1. Recibir y analizar los documentos de la persona fisica que solicite la
expedicion de alguna constancia de Domicilio, Identidad o Residencia.

2. Organizar y dirigir la elaboracién de las constancias Domiciliaria, Identidad y
Residencia.

3. Realizar el llenado de formato, del tramite a realizar del solicitante.

4. Verificar y validar el contenido de la constancia solicitada a efecto de ser
turnada para firma del Secretario (a) del H. Ayuntamiento.

5. Localizar y entregar al solicitante la constancia solicitada.

-
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6. Realizary entregar a la Coordinacion General Administrativa, reporte diario,
mensual, trimestral y anual de emisién de constancias.

7. Integrar, organizar, archivar y digitalizar las copias de los expedientes de las
constancias de Domicilio, Identidad y Residencia.

8. Realizar las demas funciones inherentes en el ambito de su competencia y/o
aquellas asignadas por el Secretario (a) del H. Ayuntamiento y/o el
Coordinador (a) General Administrativo (a).

1.2.3 COORDINACION DE LA JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO.

Objetivo: Coadyuvar con el personal de la Secretaria de la Defensa Nacional, para
la obtencion de la cartilla del Servicio Militar Nacional en tiempo y forma a los
ciudadanos en edad militar del territorio municipal.

Funciones:

1. Publicar apertura de convocatoria de Servicio Militar a los jévenes mayores
de 18 afios o personas que residan en el Municipio de Valle de Chalco
Solidaridad, en la primera semana del mes de enero, esta tendra un periodo
de inscripcion del 7 de enero al 15 de octubre del afio corriente. Por medio
de la convocatoria se les hara la cordial invitacién a que acudan a las oficinas
de la Secretaria del H. Ayuntamiento a tramitar su Cartilla de Servicio Militar.

2. Requerir mensualmente, al area de Comunicacion Social Promocionar en
paginas electronicas oficiales la convocatoria y documentos solicitados
necesarios para el tramite de su Cartilla de Identidad de Servicio Militar.

3. Comunicar mensualmente de forma escrita los avances del reclutamiento en
el municipio del afio en curso, llevando el informe a las instalaciones de la
base militar nimero 37/a Santa Lucia, conforme a los requerimientos
militares, con la firma y sello del Secretario del H. Ayuntamiento.

4. Publicar y divulgar a través de los medios digitales disponibles del H.
Ayuntamiento la fecha exacta de sorteo, que la junta de reclutamiento de la
base militar nimero 37/a de Santa Lucia estableci6, apoyandose del area de
Comunicacion Social de este H. Ayuntamiento.

5. Brindar las facilidades necesarias a personal de reclutamiento de la base

-l
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militar nimero 37/a, para el sorteo del Servicio Militar Nacional conforme a

lo publicado anteriormente.

6. Comunicar incidencias a la Oficina de reclutamiento de la zona, a través de

la Coordinaciéon de la Junta Municipal de Reclutamiento.

7. Realizar las demas funciones inherentes en el ambito de su competencia y/o
aquellas asignadas por el Secretario (a) del H. Ayuntamiento y/o el

Coordinador (a) General Administrativo (a).

1.2.4 COORDINACION DEL ARCHIVO MUNICIPAL

Objetivo: Elaborar e implementar medidas propicias para la organizaciéon vy
preservacion del acervo documental historico del gobierno municipal, difundirlo a la
sociedad a través de los diferentes medios digitales, asi como conferencias y

exposiciones que fomenten el interés por los hechos histéricos del Municipio.

Funciones:

1. Adecuar el manejo, clasificacion y catalogacién del material que alli se
concentre, mediante la remisién detallada que efectian las Areas

Municipales para su custodia y facil consulta.

2. Asesorar técnicamente en asuntos de su competencia a los titulares de las

Areas Municipales.

3. Atender a la poblacion en las consultas que realice; asi como, proporcionarle
los servicios relativos al banco de datos e informacién documental,
estadistica e histérica, conforme lo dispuesto en la normatividad aplicable.

4. Comunicar a las Areas Municipales de las deficiencias que existen en la

documentacion que envian al Archivo Municipal y en su manejo.

5. Conservar, restaurar, difundir y reproducir el acervo documental del archivo

que se considere de interés para el publico en general.

6. Coordinar con el Cronista Municipal, para la difusién de la memoria del

acontecer historico local.

7. Elaborar los dictamenes técnicos y enviar al 4area Coordinadora de Archivos,
que sustente la depuracién de documentos, conforme a la normatividad

aplicable.

8. Emitir a las Areas Municipales y dependencias competentes los informes que

le sean solicitados, conforme lo dispuesto en la normatividad aplicable.
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9. Establecer el servicio de préstamo y consulta de documentacion del Archivo,
en los términos de la normatividad aplicable.

10.Informar a la Secretaria General, los avances de sus actividades y los
resultados de sus analisis estadisticos que permitan medir la capacidad de
respuesta del Archivo Municipal en los términos y condiciones que indique la
misma.

11.Realizar las demas funciones inherentes en el ambito de su competencia y/o
aquellas asignadas por el Secretario (a) del H. Ayuntamiento y/o el
Coordinador (a) General Administrativo (a).

1.2.5 COORDINACION DE OFICIALIA DE PARTES

Objetivo: Controlar y distribuir la correspondencia oficial dirigida al H.

Ayuntamiento.
'Funciones:

1. Recibir, registrar, foliar, clasificar y etiquetar la documentacion de forma clara
y a su vez congruente en archivo fisico y digital que ingresa al Ayuntamiento
y a nombre del Presidente Municipal que puede ser de perfil Interno y
Externo.

2. Remitir en tiempo y forma a las direcciones del H. Ayuntamiento la
correspondencia oficial del Municipio.

3. Canalizar las peticiones de la ciudadania a las dependencias responsables
de su atencion con previa revision y autorizacion del Secretario (a) del H.
Ayuntamiento.

4. Compilar el archivo de tramite y de concentracién generado en la Oficialia
de Partes, solicitando al area competente seguimiento y conclusion.

5. Brindar atencion y orientacion al publico que requiera ingresar algun
comunicado dirigido a la Presidencia Municipal o las dependencias del
gobierno municipal, toda esta llevada en una bitacora de atencion al pablico.

6. Revisary analizar que la documentacion para la certificacién de documentos,
expedicion de constancias, cumpla con los requisitos establecidos.

7. Realizar las demas funciones inherentes en el &mbito de su competencia y/o
aquellas asignadas por el Secretario (a) del H. Ayuntamiento y/o el
Coordinador (a) General Administrativo (a).

|3
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1.2.6 COORDINACION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Objetivo: Impulsar la participacién ciudadana como eje fundamental del bienestar
econoémico y social del municipio de Valle de Chalco Solidaridad, asi mismo
fortalecer la cultura politica democratica, a través de la promocién y discusién de
ideas con representantes de 6rganos de participacion ciudadana, organizaciones
sociales y ciudadania en general.

Funciones:

1.

Coordinar, dirigir y supervisar las acciones administrativas y operativas del
area de Participacion Ciudadana, estableciendo estrategias que fortalezcan
la organizacion comunitaria, la vinculacion institucional y la atencién oportuna
a las solicitudes ciudadanas, garantizando una gestién eficiente, ordenada y
transparente.

. Brindar asesoria y apoyo juridico al area de Participacién Ciudadana,

garantizando que las acciones administrativas y operativas se realicen
conforme al marco normativo vigente, con el fin de dar certeza legal a los
actos, procedimientos y acuerdos derivados de la gestion ciudadana.
Coordinar y apoyar las acciones administrativas y operativas del area de
Participacién Ciudadana, facilitando la comunicacion entre las distintas
dependencias municipales y los representantes comunitarios, con el fin de
fortalecer los mecanismos de participacion social y garantizar una gestion
eficiente, ordenada y transparente de los asuntos ciudadanos

Brindar atencién necesaria para el pronto seguimiento y respuesta de las
peticiones y sugerencias que nos hagan llegar al area de la Coordinacién de
Participacion Ciudadana para su evaluacion, los delegados, COPACI y
ciudadania.

Coadyuvar con la ciudadania, interviniendo en las obras y acciones que
realiza el H. Ayuntamiento de Valle de Chalco Solidaridad, promoviendo la
colaboracion y el trabajo conjunto entre gobierno y comunidad para el
desarrollo del municipio.

—t
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1.3 JUZGADO CIiVICO

Objetivo: Planear, dirigir y coordinar las politicas y acciones del Juzgado, asi como
representar al C. Presidente Municipal en actos de cualquier autoridad
administrativa y de la ciudadania cuando lo soliciten.

Funciones:

. Aplicar las sanciones establecidas en la Ley de Justicia Civica del Estado de
México, su reglamento y del Bando Municipal, cuya aplicacion no
corresponda a otra autoridad administrativa.

. Ejercer funciones conciliatorias cuando los interesados lo soliciten,
referentes a la reparacion de dafios y perjuicios ocasionados, o bien dejar a
salvo los derechos del ofendido.

. Intervenir en material de conflictos vecinales o familiares, con el fin de avenir
las partes.

. Expedir constancias Gnicamente sobre hechos asentados en los libros de
registro del Juzgado Civico Municipal, cuando lo solicite quien tenga interés
legitimo.

. Dirigir administrativamente las labores del Juzgado, para lo cual el personal
de este estara bajo su mando.

N
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1.4 COORDINACION DEL SISTEMA MUNICIPAL DE PROTECCION INTEGRAL
DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES (SIPINNA)

Objetivo: Diseriar, establecer e informar las gestiones que permitan la coordinacion
operativa del Sistema de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes del
Municipio, con la finalidad de que, en el ambito de su competencia y
responsabilidad, ejecuten acciones para impulsar, colaborar, gestionar y coadyuvar
al desarrollo de politicas publicas con perspectiva de derecho.

Funciones:

1. Disefiar, proponer e implementar mecanismos para la coordinacién de
acciones entre las dependencias y entidades de la Administracion Publica
sefaladas en la Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del
Estado de México.

2. Requerir a las instancias correspondientes la informacién para la elaboracion
del anteproyecto del Programa de Proteccién de Nifias, Nifios vy
Adolescentes del Estado de México, y someterlo a consideracién de la
instancia correspondiente.

3. Disefiar y establecer los mecanismos para el seguimiento y monitoreo del
avance y cumplimiento del Programa de Proteccion de Nifias, Nifios y
Adolescente.

4. Presentar ante el Sistema Estatal de Proteccion Integral los informes sobre
el seguimiento y monitoreo de la ejecucion del Programa de Proteccion de
Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México.

5. Elaborar informes de las actividades desarrolladas, para presentario a los
integrantes del Sistema de Proteccién Integral de Nifias, Nifios vy
Adolescentes del Estado de México.

6. Supervisar, vigilar la aplicacién de la normatividad vigente en los casos en
que las personas servidoras publicas del Organo sean parte de probables
situaciones de violencia, discriminacion, acoso y hostigamiento sexual vy,
solicitar al Departamento de Normatividad e Igualdad de Género el informe
correspondiente a la conclusion.

7. Verificar que las politicas laborales eviten propiciar cualquier tipo de
discriminacion.

8. Verificar el cumplimiento a las disposiciones en materia de transparencia,

w
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acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales.
9. Realizar las demas funciones inherentes en el &mbito de su competencia y/o
aquellas asignadas por el Secretario (a) del H. Ayuntamiento y/o el

Coordinador (a) General Administrativo (a).
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VII. DIRECTORIO

C. Alexandro Tenorio Santos
Encargado de despacho de la Secretaria del H. Ayuntamiento

Subdireccion de Patrimonio.

Coordinacion General Administrativa.

Coordinacion de Acuerdos y Certificaciones.

Coordinacion de Constancias.

Coordinacion de la Junta Municipal de Reclutamiento.

Coordinacion del Archivo Municipal.

Coordinacion de Oficialia de Partes.

Juzgado Civico.

Coordinacion de Participaciéon Ciudadana.

Coordinacion del Sistema Municipal de Proteccién Integral de
Ninas, Niflos y Adolescentes (SIPINNA).

N
(é)]




MUNICIPIO DE VALLE DE CHALCO SOLIDARIDAD
SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO

MANUAL DE ORGANIZACION
Caodigo: VCHS/SHA/D00/148 Pagina 26 de 27
= g7 = Revision: 001 Ao de Elaboracion:

< 2026

VIIIl. VALIDACION

LIC. ALAN VECASG Wﬁ@"

PRESIDENTE MUNICIPAL ‘CW ITUCIONAL
DE VALLE DE CHALCO SOLIDARIDAD

VALLE or CH
Lic. VERONICA CUESTA CASTREPLIDARIDAS G ©

TITULARDE LA UNIDAﬁ HUNICIPAL DE SIMPLIFICACIOWbIGITALIZACION

ENCARGADO DE DESPACHO DE LA SECRETARIA
DEL H. AYUNTAMIENTO DE VALLE DE CHALCO
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IX. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

Marzo de 2026 Por actualizacion de Bando Municipal 2026

Dado en sala de cabildo del Palacio Municipal de Valle de Chalco Solidaridad,
Estado de México, en la Séptima Quinta Sesion Ordinaria de Cabildo punto 8 inciso

D, celebrada el 05 de junio de 2026.

APROBACION: 05 de junio 2026.

VIGENCIA: El presente ordenamiento denominado Manual de Organizacién de la
Secretaria del H. Ayuntamiento, entrara en vigor a partir del dia de su publicacion

en la Gaceta Municipal.




