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PRESENTACION

El Manual de Organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento es un documento de control
administrativo que tiene como propdsito orientar a todos los servidores publicos en el
funcionamiento organizacional de esta dependencia; servir como instrumento de apoyo
para el control, evaluacion y seguimiento de los objetivos institucionales y ser un medio de
orientacion e informacién al publico en general.

Este documento contiene informacion relativa al marco juridico que le da sustento a la
existencia del organismo, su mision, vision, valores, objetivos, estructura organizacional,
funciones y descripcién de puestos.

El presente manual, define la estructura organica formal de la institucion que establece los
niveles jerarquicos, lineas de autoridad y responsabilidad requeridos para el funcionamiento
organizacional; describe y ubica los objetivos y funciones de cada puesto y unidades
administrativas con el fin de eficiente las cargas de trabajo, e identifica las lineas de
comunicacion para lograr una adecuada interrelacion entre las unidades administrativas
gue la integran.

Estamos seguros de que este manual cumplird con su principal objetivo, llevar una
adecuada organizacién de la dependencia, que nos permita trabajar con la mejor eficiencia
y eficacia posible en el desempefio de nuestras funciones.
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. ANTECENDENTES

El periodo de la administracion 2025-2027 se mantendran los servicios de calidad que
beneficiaran al municipio de Tenango del aire, dichos servicios seran variados de acuerdo
con las necesidades de los habitantes del municipio de Tenango del Aire en sus diversas
localidades.

Los servicios que se brindaran durante este periodo seran:

- Elaboracién de constancias de domicilio, vecindad, modo honesto de vivir, ingresos,
bajos recursos, identidad, no afectacién, dependencia econémica.

- Certificacion de documentos.

- Busquedas en el Archivo Municipal solicitadas por usuarios.

Como antecedente han quedado estos servicios de suma importancia para la comunidad,
todos ellas con un fin, beneficiar a la gente que lo necesitaba para beneficio propio o
comunitario.

Il. BASE LEGAL

e Articulo 91, fraccidn, X de la Ley Organica Municipal del Edo. de México, Titulo IV del Régimen
Administrativo, Capitulo | de las Dependencias Administrativas.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e (Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

e Ley Federal de Archivos
¢ Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 23 de enero de 2012

e Ley general de archivos
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e Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018

e Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica

e Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de febrero de 2004

¢ Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental

e Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 11 de junio de 2003

o Leyde los Derechos de Nifias, Niflos y Adolescentes del Estado de México

I1l. ATRIBUCIONES

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

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

. Llevar y conservar los libros de actas de cabildo, obteniendo las firmas de los
asistentes a las sesiones;

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

. Tener a su cargo el archivo general del ayuntamiento;

. Controlar y distribuir la correspondencia oficial del ayuntamiento, dando cuenta
diaria al presidente municipal para acordar su tramite;
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Publicar los reglamentos, circulares y demas disposiciones municipales de
observancia general;

Compilar leyes, decretos, reglamentos, periodicos oficiales del estado, circulares

y Ordenes relativas a los distintos sectores de la administracion pablica municipal;

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

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

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

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

Ser responsable de la publicaciéon de la Gaceta Municipal, asi como de las
publicaciones en los estrados de los Ayuntamientos
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 Secretaria H. Ayuntamiento

1.0.0.1 Secretaria Particular de la Secretaria

1.0.1 Coordinadora General del Archivo

Municipal
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SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

SECRETARIA

V. ORGANIGRAMA

ARCHIVO
MUNICIPAL
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VI. OBJETIVO Y FUNCIONES

Apoyar al Ayuntamiento y a la Presidencia Municipal en la atencién, gestion y solucion de
asuntos de caracter politico, juridico y administrativo, mediante un quehacer ético,
responsable y eficiente que contribuya a mejorar los servicios publicos y sociales que otorga
el Gobierno Municipal.

Las establecidas en la Ley Organica Municipal, en su articulo 91.

Funciones de la Secretaria del H. Ayuntamiento:

* Expedir las constancias de vecindad, de identidad, de ingresos, modo honesto de vivir,
certificacion, validacion y demas que le sean solicitadas, previo pago realizado en la
tesoreria municipal, de conformidad en lo establecido en el Cadigo Financiero vigente en
la Entidad.

* Fungir como secretaria de actas en las reuniones de Cabildo que se celebren, llevando el
libro correspondiente, el cual debera autorizar en todas sus hojas.

* Cumplir y hacer cumplir los acuerdos, 6rdenes y circulares que el Ayuntamiento apruebe
y los cuales no estén encomendados a otra dependencia.

* Ser el conducto para presentar al Ayuntamiento los proyectos de reglamentos, circulares
y demas disposiciones de observancia general en el Municipio.

* Tramitar la publicacion de los reglamentos, circulares y demas disposiciones de
observancia general, a fin de que los habitantes y vecinos del Municipio las conozcan y
actuen conforme a ellas.

* Compilar la legislacion federal, estatal y municipal que tenga vigencia en el Municipio.

* Presidir, organizar y vigilar el cumplimiento de las funciones de la Junta Local de
Reclutamiento.
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* Realizar reuniones periddicas con los delegados y subdelegados municipales,
asesorandolos para el mejor cumplimiento de sus labores.

* Publicar en el tablero de avisos del Ayuntamiento los acuerdos y resoluciones de este, y
las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le encomiende
directamente el Ayuntamiento o a la Presidenta

* Municipal.
Funciones de la Coordinacién General de Archivo Municipal:

» Apoyar al grupo interdisciplinario en el establecimiento de criterios especificos en materia
de organizacién y conservacion de archivos;

» Elaborar y presentar al grupo interdisciplinario los procedimientos archivisticos para
facilitar el acceso a la informacion;

» Elaborar, en coordinacion con los archivos de tramite, de concentracién e histoérico, el
cuadro general de clasificacion archivistica, el catdlogo de disposicion documental, asi
como el inventario general de la dependencia o entidad;

» Coordinar las acciones de los archivos de tramite;

» Establecer y desarrollar un programa de capacitacién y asesoria archivistica para la
dependencia o entidad;

* Elaborar y actualizar el registro de los titulares de los archivos de la dependencia o entidad;

* Coordinar los procedimientos de valoracién y destino final de la documentacion, con base
en la normatividad vigente y la normalizacion establecida por el Archivo General de la
Nacién, y Coordinar con el area de tecnologias de la informacion de la dependencia o
entidad, las actividades destinadas a la automatizacion de los archivos y a la gestion de
documentos electrénicos.

* Las dependencias y entidades elaboraran una guia simple de sus archivos con base en
el cuadro general de clasificacion archivistica, que debera contener la descripcion bésica
de sus series documentales, la relacion de los archivos de tramite, de concentracion e
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histérico, la direccién, teléfono y correo electronico de cada uno de ellos, asi como el
nombre y cargo del responsable.

* El Archivo General de la Nacion proporcionara el instructivo para la elaboraciéon de la guia
simple de archivos.
Coadyuvar con los archivos eclesiésticos y privados.

» Deberan garantizar la elaboracién de los instrumentos de consulta y control que propicie
la organizacion, conservacion y localizacion expedita de sus archivos, por lo que deberan
contar con los siguientes instrumentos de consulta:

|.- Cuadro General de Clasificacion Archivistica
.- Catalogo de Disposicion Documental
I1l.- Inventarios Transferencia

IV.- Inventario de Identificacion de Series Documentales y Plazos de Conservacion
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. DIRECTORIO

Teléfono

Puesto Nombre Correo Electrénico
: Valeria Zarza Meléndez
Secretaria del H. (597) 98 2
Ayuntamiento 54 00 secretaria.tenangodelaire.25.27@gmail.com
Rosa Jaén Beltran
Secretaria (5549;()) 98 2 secretaria.tenangodelaire.25.27@gmail.com
Coordinador Sonia Castillo Vazquez (597) 98 2
Archivo Municipal 5400 tenangodelairearchivo2527 @gmail.com
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VALIDACION

Presidenta Municipal

Lic. Johanna Fernandez Sanchez

Secretaria del
H. Ayuntamiento

Lic. Valeria Zarza Meléndez

Titular de la UIPPE

Lic. Nancy Satin Velazquez
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