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PRESENTACION

El municipio es la entidad administrativa mas cercana a la sociedad por tal razén se convierte en un
vinculo importante para la ciudadania, por lo que en Chapultepec estamos comprometidos con la
poblacién para impulsar acciones que generen una mayor rendicion de cuentas en todas las
instancias del mismo.

El presente Manual de Organizaciéon tiene como objetivo presentar en forma integral la estructura
organica funcional de la Secretaria del Ayuntamiento, asi como precisar las funciones
encomendadas a cada drea que la integran, propiciando identidad en el trabajo realizado para
cumplir con sus objetivos fundamentales de las areas de: la Oficialia del Registro Civil y el Sistema
de Control de Recursos en Entidades Gubernamentales del Municipio de Chapultepec, Estado de
México.

Uno de los retos de la administracidn publica municipal con el presente documento es modernizar
la administracion bajo los principios de efectividad, sensibilidad, proximidad, flexibilidad, ética y
conducta de los servidores publicos, mediante la adopcién de modelos institucionales, tal como lo
es el manual de organizacidn, para la delimitacién de competencias y responsabilidades en la
atencion a las demandas sociales.

Se presentan unos antecedentes, un marco juridico, un objeto, atribuciones, una misidn, vision,
valores, objetivo y funciones asignadas a cada unidad administrativa, para definir responsabilidades,
evitar duplicidad de funciones, detectar omisiones y coadyuvar a la correcta aplicacion de las labores
encomendadas al personal y propiciar la uniformidad de trabajo, estableciendo con claridad la
autoridad y responsabilidad de los distintos niveles jerdrquicos.
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ANTECEDENTES

Secretaria del Ayuntamiento

Con base a lo que se establece en la Monografia del Municipio de Chapultepec, el 7 de octubre de
1869, el entonces gobernador del Estado de México, licenciado Mariano Riva Palacio, firmé el
Decreto No. 140 donde se erige como municipio al pueblo de Chapultepec, logrando con ello
cristalizar un viejo anhelo de sus habitantes y en el afio de 1870, se nombra por eleccidn al primer
presidente municipal, el sefior José Arias y al mismo tiempo se cuenta con la figura de la Secretaria
del Ayuntamiento, misma que ha operado desde entonces.

La Secretaria del Ayuntamiento estara a cargo de un Secretario, el que, sin ser miembro del mismo,
deberd ser nombrado por el propio Ayuntamiento a propuesta del Presidente Municipal como lo
marca el articulo 31 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México. Asi mismo, debera cumplir
con las atribuciones que se establecen en el Articulo 91 de la misma ley.

Oficialia del Registro Civil

En el Municipio de Chapultepec, con base en los registros que se tienen en el Archivo Municipal, la
Oficialia del Registro Civil se encuentra en funciones desde el afio de 1884, como una Institucidn
Publica de cardcter administrativo, establecida y regulada por la Ley, a cargo de funcionarios
denominados Oficiales del Registro Civil, con el objeto de autorizar los actos y hechos del Estado
Civil de las personas y extender las actas relativas a dichos actos y hechos, conservandolas en libros
especiales y expedir a las personas que lo soliciten, testimonio fiel autorizado y certificado de las
propias actas, como instrumento de prueba respecto de los actos y hechos que se refiere.

Estos actos y hechos consultivos o modificativos del estado civil y condicion de las personas se
refieren a: Nacimiento, Reconocimiento, Adopcién, Matrimonio, Divorcio, Defuncidn, Inscripcién de
Sentencias (Tutela, Ausencia, Presuncion de Muerte, Pérdida o Limitacidon de la Capacidad para
Administrar Bienes).
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La Oficialia del Registro Civil depende administrativamente del Ayuntamiento, y por cuanto a sus
funciones, atribuciones y obligaciones estan adscritas al Gobierno del Estado de México, a través de
la Direccién General del Registro Civil del Estado de México.

Sistema de Control de Recursos en Entidades Gubernamentales (Sistema CREG)

La administracion de bienes se origina con el propdsito de responder a los requerimientos de las
diferentes entidades gubernamentales para contribuir al desarrollo, prevencion y cuidado del
patrimonio del Municipio de Chapultepec, por lo cual el drea para la operacidon del Sistema CREG se
crea en Noviembre del afio 2012, siendo el Secretario del Ayuntamiento, Sindico y Contralor
Municipal los principales responsables de dicha administracion, con base en lo sefialado en los
articulos 51 fraccidn VII, 91 fraccién VI, 3y 12 de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

BASE LEGAL

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 5 de febrero de 1917 y sus reformas y adiciones.

e Ley General de Poblacidn; publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 7 de enero de
1974; Ultima reforma publicada DOF 12-07-2018.

e Ley Federal del Trabajo, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de abril de 1970;
Ultima reforma publicada 02-07-2019.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México publicada en la Gaceta de
Gobierno el 24 de febrero de 1995 y sus reformas y adiciones.

e Ley Orgdnica de la Administracion Publica del Estado de México, publicado en la Gaceta de
Gobierno el 17-09-1981, ultima modificacién: 14-04-2020

e Ley Organica Municipal publicada en Gaceta de Gobierno el 02-03-1993, ultima
modificacién: 04-05-2020.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, publicado en
la Gaceta de Gobierno el 30-05-2017, ultima modificacion: 21-12-2018.
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e Ley de Bienes del Estado de México y Municipios, publicado en Gaceta de Gobierno el 07-
03-2000; ultima modificacion: 20-09-2018.

e Coddigo Civil Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacidén en cuatro partes los dias
26 de mayo, 14 de julio, 3 y 31 de agosto de 1928; Ultima reforma publicada DOF 27-03-
2020.

e (Codigo Federal de Procedimientos Civiles, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el
24 de febrero de 1943; Ultima reforma publicada DOF 09-04-2012.

e (Cddigo Administrativo del Estado de México, publicado en la Gaceta de Gobierno el 13-12-
2001, ultima modificacion: 23-12-20109.

e (Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, publicado en la Gaceta de
Gobierno el 07-02-1997, ultima modificacién: 17-09-2018.

e (Coddigo Financiero del Estado de México y Municipios, publicado en la Gaceta de Gobierno
el 09-03-1999, ultima modificacion: 26-12-2019

e (Codigo Civil del Estado de México, publicado en la Gaceta de Gobierno el 22-06-2002; dltima
modificacion: 27-04.2020.

e Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México, publicado en la Gaceta de
Gobierno el 05-08-2015; ultima modificacién: 11-09-2017.

e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas
del Gobierno y Municipios del Estado de México.

e Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacidn y Desincorporacion
de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de
Meéxico, publicados en la Gaceta de Gobierno el 11 de julio 2013.

e Bando Municipal del Ayuntamiento de Chapultepec, publicado en Gaceta Municipal el 5 de
febrero de 2020, con sus reformas y adiciones.

e Reglamento Interno de las Sesiones de Cabildo y de las Comisiones Edilicias del Municipio
de Chapultepec, México, publicado en Gaceta Municipal el 11-01-2019.

e Reglamento Organico de la Administraciéon Publica Municipal de Chapultepec, Estado de
México 2019-2021, publicado en Gaceta Municipal el 29-10-2019.
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ATRIBUCIONES

Secretaria del Ayuntamiento

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO
TITULO I
De los Ayuntamientos
CAPITULO QUINTO
Suplencia de los Miembros del Ayuntamiento

Articulo 41.- Las faltas temporales del presidente municipal, que no excedan de quince dias, las
cubrira el secretario del ayuntamiento, como encargado del despacho; las que excedan de este plazo
y hasta por 100 dias seran cubiertas por un regidor del propio ayuntamiento que se designe por
acuerdo del cabildo, a propuesta del presidente municipal, quien fungird como presidente municipal
por ministerio de ley.

TITULO IV
Régimen Administrativo
CAPITULO PRIMERO
De las Dependencias Administrativas
Articulo 87.- Para el despacho, estudio y planeacion de los diversos asuntos de la administracion
municipal, el ayuntamiento contara por lo menos con las siguientes Dependencias:

I. La secretaria del ayuntamiento;...

TITULO IV
Régimen Administrativo
CAPITULO PRIMERO
De las Dependencias Administrativas

Articulo 91.- La Secretaria del Ayuntamiento estard a cargo de un Secretario, el que, sin ser miembro
del mismo, debera ser nombrado por el propio Ayuntamiento a propuesta del
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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;
1. Emitir los citatorios para la celebracion 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 comision, 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;

VIl. Controlar y distribuir la correspondencia oficial del ayuntamiento, dando cuenta diaria al
presidente municipal para acordar su tramite;

VIII. Publicar los reglamentos, circulares y demas disposiciones municipales de observancia general;

IX. Compilar leyes, decretos, reglamentos, periddicos oficiales del estado, circulares y érdenes
relativas a los distintos sectores de la administracidn 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;

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

XIl. Integrar un sistema de informacidn que contenga datos de los aspectos socioeconédmicos basicos
del municipio;

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

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

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE CHAPULTEPEC,
ESTADO DE MEXICO 2019-2021

TITULO CUARTO
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA CENTRALIZADA
CAPITULO PRIMERO
DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Articulo 46.- La Secretaria del Ayuntamiento sera la responsable de contribuir al fortalecimiento de
la estabilidad y paz social en el municipio, brindando la atencién a los conflictos de orden politico
interno, para elevar la gobernabilidad, asi como fomentar y fortalecer las relaciones del
Ayuntamiento con el gobierno federal, estatal y municipal.

Articulo 47.- Para el cumplimiento de sus objetivos y obligaciones la Secretaria del Ayuntamiento
tendra las siguientes atribuciones:

I.  Auxiliar a la Presidenta Municipal en la atencién de los asuntos relacionados con la politica
interna del Municipio.

II.  Asistir a las sesiones del Ayuntamiento y levantar las actas correspondientes. Emitir los
citatorios para la celebracidn de las sesiones de cabildo, convocadas legalmente. Notificar a
los ediles la convocatoria a las sesiones, o por personal asignado de la misma secretaria. Asi
como llevary conservar los libros de actas de cabildo, obteniendo las firmas de los asistentes
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a las sesiones. Adicionalmente registrar a los habitantes del municipio que tengan interés
en las sesiones en cabildo abierto.

Il. Elaborar un Libro de Actas asentadas en papel seguridad, donde referira la asistencia de los
ediles a las sesiones, asi como los asuntos tratados y los acuerdos tomados, debiendo
contener en todo caso una relaciéon sucinta de las discusiones que se hubieran realizado.

V. Auxiliar a la Presidenta en la adecuada y oportuna publicacidn del Bando, normas
reglamentarias y demas disposiciones de caracter general;

V. Emitir los citatorios para la celebracién de las sesiones de cabildo y asistir a las sesiones del
ayuntamiento y levantar las actas correspondientes. Ademas, llevar y conservar los libros
de actas de cabildo, obteniendo las firmas de los asistentes a las sesiones.

VI.  Validar con su firma, los documentos oficiales emanados del Ayuntamiento o de cualquiera
de sus miembros. Expedir las constancias de: Vecindad, Identidad y de ultima residencia que
soliciten los habitantes del municipio, en un plazo no mayor de 24 horas.

VIl.  Tener a su cargo el Archivo General del Ayuntamiento.

VIII. Recibir las solicitudes y documentacidn de los aspirantes a Defensor Municipal de Derechos
Humanos, asi como dar a conocer a los habitantes el nombramiento del Defensor Municipal
de Derechos Humanos.

IX. Integrar un sistema de informacidén que contenga datos de los aspectos socioeconémicos
basicos del municipio y ser responsable de la publicacién de la Gaceta Municipal, asi como
de las publicaciones en los estrados de los Ayuntamientos.

X. Integrar el Sistema de Informacién Inmobiliaria, que contemple los bienes del dominio
publico y privado, en un término que no exceda de un afio contado a partir de la instalacion
del Ayuntamiento y presentarlo al cabildo para su conocimiento y opinién.

XI. Integrar un Sistema de Informacidn que contenga datos de los aspectos socio - econdmicos
basicos del municipio.

XIl. Las demas que le sefialen otros ordenamientos juridicos aplicables, o aquellas que la
Presidenta le confiera.
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Oficialia del Registro Civil

REGLAMENTO INTERIOR DEL REGISTRO CIVIL
DEL ESTADO DE MEXICO
TiTULO PRIMERO
DE LA ESTRUCTURA Y ORGANIZACION
DEL REGISTRO CIVIL
CAPITULO SEXTO
DE LAS ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES
DE LOS/LAS OFICIALES

Articulo 19. El/la Oficial tiene las siguientes atribuciones:

I. Celebrar previa solicitud por escrito, dentro de la competencia territorial que le corresponda, el
registro de los hechos y actos del estado civil, oportunos o extemporaneos, en la forma y términos
gue establece este Reglamento.

Il. Obtener oportunamente de la Oficina Regional, los formatos para el asentamiento de actas del
Registro Civil, hojas de papel seguridad para certificaciones y érdenes de inhumacion y/o cremacion.

Il. Asentar las transcripciones de las constancias relativas a los hechos y/o actos del estado civil de
los/las mexicanos/as celebrados en el extranjero, que procedan conforme a la legislacién vigente.

IV. Expedir las certificaciones de actas y constancias de extemporaneidad y de inexistencia de
registro de los libros de la Oficialia y/o del sistema automatizado, asi como de los documentos que
obren en sus apéndices.

V. Difundir los servicios que brinda el Registro Civil con apoyo de las autoridades municipales.

VI. Proponer a la unidad administrativa que corresponda los periodos vacacionales de los/las
servidores/as publicos/as de la Oficialia.

VII. Realizar las gestiones que sean necesarias para la digitalizacion integral de los libros que obren
en su poder.
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VIII. Recibir, integrar y turnar a la Subdireccion, los expedientes relativos a la rehabilitacion y
reposicion de libros y/o de actas.

IX. Recibir las solicitudes, integrar los expedientes, dictaminar y declarar los divorcios
administrativos, de conformidad con lo dispuesto por el Codigo Civil y este Reglamento.

X. Emitir el acuerdo de regularizaciéon correspondiente para aclarar irregularidades u omisiones
detectadas en las actas, de conformidad con el procedimiento establecido en este Reglamento.

XI. Proponer alternativas para mejorar el servicio que presta el Registro Civil.

XIl. Asesorar sobre la aclaracidon, complementacidn, rectificacidon, modificacion, nulidad o reserva de
actay registros extemporaneos, asi como apoyar en la conformacién del expediente para que los/las
interesados/as realicen el tramite ante las instancias competentes.

XIll. Expedir 6rdenes de inhumacién o cremacion.

XIV. Informar oportunamente a la Subdireccion y Oficina Regional correspondiente, cuando tenga
que ausentarse de sus funciones por causa justificada.

XV. Integrar, radicar y remitir el expediente a la Direccidn General, derivado de una solicitud de
modificaciéon o cambio de sustantivo propio que lesione la dignidad humana, con circunstancia
peyorativa o exponga al ridiculo.

XVI. Las demds que sefialen las leyes que correspondan y este Reglamento, asi como las demds que
instruya el/la Director/a General, el/la Subdirector/a y el/la Jefe/a Regional.

Articulo 20. Son obligaciones del/de la Oficial del Registro Civil:

I. Cumplir y hacer cumplir la Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México, el Cédigo
Civil, las demas disposiciones estatales y federales en materia de Registro Civil, asi como lo ordenado
por el presente Reglamento.

Il. Observar lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios.
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IIl. Cumplir con los horarios laborales y de atencién al publico, establecidos por los H. Ayuntamientos
y/o por la Direccién General.

IV. Dar cumplimiento a sus obligaciones fiscales.

V. Dar cumplimiento a los requisitos que el Cédigo Civil, este Reglamento y cualquier otro
ordenamiento aplicable prevean para la celebracién de los hechos y actos del estado civil.

VI. Verificar que las actas se asienten en los formatos que correspondan conforme al avance
tecnoldgico y que su contenido se ajuste a lo establecido por este Reglamento.

VII. Tener bajo su custodia y responsabilidad los formatos para el asentamiento de hechos y actos
del estado civil y las hojas de papel seguridad para copias certificadas, drdenes de inhumacién o
cremacion, apéndices y demds documentos necesarios para el ejercicio de sus atribuciones, asi
como el equipo y herramientas necesarias para el procedimiento de automatizacion.

VIII. Asignar correctamente la Clave de Registro e Identidad Personal y la Clave Unica de Registro de
Poblacién, proporcionadas por el departamento de Estadistica, en el caso de oficialias
automatizadas, el sistema hara la asignacién correspondiente.

IX. Realizar en las actas las anotaciones que procedan, en un término no mayor a tres dias habiles a
partir de la recepcidn del documento.

X. Rendir a las instancias federales, estatales o municipales, los informes que prevén los
ordenamientos respectivos.

XI. Fijar en lugar visible al publico el importe de los derechos y honorarios establecidos en el Cadigo
Financiero del Estado de México y Municipios, en materia registral civil, el/la Oficial y su personal
administrativo estan obligados a aplicar las tarifas autorizadas por el Gobierno del Estado, por los
servicios que presta el Registro Civil.

Xll. Contestar oportunamente las demandas interpuestas en su contra como Oficial y dar
seguimiento a los juicios, haciéndolo del conocimiento de la Direccidn General.

XIlI. Cumplir las guardias establecidas para el asentamiento de actas de defuncidn y tramites
relacionados, en los dias y horarios establecidos y fijar en lugar visible, al publico, el rol de
defunciones. =K
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XIV. En caso de sospechar de la autenticidad de los documentos presentados, debera notificar de
inmediato a la Direccién General y formular la denuncia respectiva ante la autoridad competente.

XV. Presenciar, preferentemente y proporcionar la informacidn solicitada en las supervisiones que
se practiquen en la Oficialia de la cual es titular, formulando las aclaraciones que considere
pertinentes en el acta respectiva.

XVI. Anotar la leyenda “no pasé” en las actas que, por algin impedimento u otra causa justificada,
no puedan autorizarse.

XVII. Denunciar ante el Ministerio Publico el robo de formatos, actas o libros del Registro Civil, tan
pronto tenga conocimiento de los hechos, procediendo inmediatamente a la gestidon de la
reposicidn correspondiente, remitiendo copia de la Carpeta de Investigacién a la Direccidon General.
En caso de pérdida o destruccidn se levantara acta circunstanciada.

XVIII. Mantener actualizado el inventario de libros e indices de la Oficialia a su cargo.

XIX. Denunciar ante el Ministerio Publico de las inhumaciones o cremaciones realizadas sin los
requisitos de Ley.

XX. Informar mensualmente o cuando lo solicite la Direccion General sobre las labores desarrolladas.

XXI. Acudir a los cursos de capacitacidén, seminarios o eventos convocados por la Direccion General
o cualquiera de sus unidades administrativas.

XXII. Velar y hacer velar, en todo momento, para que en la prestacion del servicio publico que brinda
se observe respeto, eficacia, eficiencia, rapidez, calidad, calidez, honorabilidad, probidad y el firme
combate a la corrupcion. Los/las oficiales del Registro Civil estan obligados a cumplir con el respeto
a la legalidad, por lo que bajo ninguna circunstancia recibirdn ni solicitaran mas ingreso que los
honorarios que por su servicio tengan derecho.

XXIII. Celebrar los hechos y actos del estado civil dentro de su competencia territorial en horario
distinto al ordinario de sus labores.

XXIV. Cumplir y hacer cumplir lo ordenado en el Programa de Agenda de Matrimonios Via Web
implementado por el Gobierno del Estado, de conformidad con el procedimiento que para el efecto
determine la Direccion General. =K
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XXV. Realizar las gestiones necesarias ante las autoridades correspondientes, para que los bienes
muebles e inmuebles que ocupa la Oficialia estén en dptimas condiciones para su funcionamiento.

XXVI. Las demas que establezcan las leyes que correspondan y este Reglamento, asi como las demas
gue sefiale el/la Director/a General, el/la Subdirector/a y Jefe/a Regional correspondientes.

Sistema de Control de Recursos en Entidades Gubernamentales (Sistema CREG)

LINEAMIENTOS PARA EL REGISTRO Y CONTROL DEL INVENTARIO Y LA CONCILIACION Y
DESINCORPORACION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES PARA LAS ENTIDADES FISCALIZABLES
MUNICIPALES DEL ESTADO DE MEXICO.

CAPITULO XIlI
DEL SISTEMA DE INFORMACION INMOBILIARIA

TRIGESIMO SEGUNDO: El sistema de informacién inmobiliaria, contempla los bienes del dominio
publico y privado de las entidades fiscalizables, el cual tiene como propdsito obtener, generar y
procesar informacién inmobiliaria necesaria y oportuna, en la ejecucién de acciones coordinadas
para el adecuado uso y destino de los bienes inmuebles. Asi mismo, integra los datos de
identificacion fisica, antecedentes juridicos, registrales y administrativos de los inmuebles
propiedad de las entidades fiscalizables; ademas debera recopilar y mantener actualizados los
datos, documentos e informes necesarios para la plena identificacidon de los mismos.

TRIGESIMO TERCERO: La integracidn de la informacién a este sistema, se realizard en un término
gue no exceda de un afo contado a partir de la instalacién del ayuntamiento y presentado al cabildo
para su conocimiento y opinidn, en el caso de que se adquieran bienes inmuebles se debera realizar
la actualizacion del inventario general y del sistema de informacién inmobiliaria en un plazo de 120
dias habiles a partir de su adquisicion, presentando un informe trimestral al cabildo; estas acciones
seran realizadas por el secretario y el sindico. Lo propio harda en el ambito de su respectiva
competencia el director general o su equivalente en los organismos descentralizados municipales y
fideicomisos publicos de caracter municipal.
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TRIGESIMO CUARTO: Los ayuntamientos dictaran las normas reglamentarias y procedimientos para
el funcionamiento e integracidn de estos sistemas.

TRIGESIMO QUINTO: El sindico debera regularizar la propiedad de los bienes inmuebles dentro de
un plazo de 120 dias habiles, lo propio hardn en el dmbito de sus respectivas competencias el
comisario, el director general, el érgano de control interno o su equivalente en los organismos
descentralizados y fideicomisos publicos de caracter municipal, salvo los casos en que se requiera
de representatividad legal por parte de la entidad fiscalizable, para lo cual solicitara el apoyo de
quien la ley determine como representante legal.

TRIGESIMO SEXTO: El Ayuntamiento tendra que solicitar a los Poderes Publicos del Estado, a sus
dependencias u organismos que usen o tengan a su cuidado bienes inmuebles propiedad municipal,
la informacion, datos y documentos en relacién a dichas propiedades con el propdsito de que sean
inscritas en el Sistema de Informacién Inmobiliaria.

ESTRUCTURA ORGANICA

1. Secretaria del Ayuntamiento.
1.0.1. Asistente ejecutiva.
1.1. Oficialia del Registro Civil.

1.2. Sistema de Control de Recursos en Entidades Gubernamentales (Sistema CREG).
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ORGANIGRAMA

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

ASISTENTE EJECUTIVA

SISTEMA DE CONTROL DE

OFICIALIA DEL REGISTRO RECURSOS EN ENTIDADES
CIVIL GUBERNAMENTALES

(SISTEMA CREG)
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OBJETIVOS Y FUNCIONES

1. SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
Objetivos:

La Secretaria del Ayuntamiento sera la responsable de contribuir al fortalecimiento de la estabilidad
y paz social en el municipio, brindando la atencién a los conflictos de orden politico interno, para
elevar la gobernabilidad, asi como fomentar y fortalecer las relaciones del Ayuntamiento con el
gobierno federal, estatal y municipal.

La Secretaria del Ayuntamiento tiene como obligacién atender el despacho de todos los asuntos que
le establece la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México, la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, el Bando
Municipal del municipio de Chapultepec y demas disposiciones legales aplicables.

La Secretaria del Ayuntamiento coordina las actividades de la Presidencia Municipal, en su
interrelacién con la ciudadania, autoridades, organismos, servidores publicos de las dependencias y
entidades de la administracién publica municipal, a fin de que sus acciones diarias se administren
de manera dptima y se lleve a cabo eficientemente en tiempo y forma.

Funciones:

I Dar cuenta en la primera sesidn 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.

Il Publicar los reglamentos, circulares y demds disposiciones municipales de observancia
general.

V. Compilar leyes, decretos, reglamentos, periddicos oficiales del estado, circulares y érdenes
relativas a los distintos sectores de la administracion publica municipal.

V. Expedir las constancias de vecindad que soliciten los 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.

VI.  Ser responsable de la publicacién de la Gaceta Municipal.
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VII. Someter a la consideracién del presidente municipal los programas y acciones de su
dependencia.

VIII. Registrar y certificar las firmas de los integrantes del Ayuntamiento, de los titulares de las
areas y entidades municipales, asi como de las autoridades auxiliares del Ayuntamiento.

IX.  Auxiliar al presidente municipal en la vigilancia de la adecuada y oportuna publicaciéon del
Bando Municipal, los reglamentos municipales y demas disposiciones de caracter general.

X. Difundir y promover el acervo biblio-hemerografico, con que cuenta el archivo general
municipal, para efectos de consulta, intercambio o donacion.

XI. Auxiliar al presidente municipal, cuando éste se lo solicite, en la coordinacidn, supervisidn
y vigilancia de los programas y acciones de todas las dreas y entidades de la administracién
publica municipal.

XIl. Fijar, establecer y modificar los requisitos que sean considerados necesarios para la
expedicién de constancias de vecindad, certificaciones y demas documentos publicos que
legalmente procedan.

X, Suscribir, junto con el presidente municipal, los nombramientos y licencias de los servidores
publicos, acordados por el Ayuntamiento, asi como de las autoridades auxiliares.

XIV.  Vigilar de manera aleatoria que las resoluciones que dicten las autoridades municipales, se
encuentren dictadas conforme a derecho y acorde con las politicas del Ayuntamiento.

XV.  Apoyar en la elaboracién del proyecto del Bando Municipal, los nuevos reglamentos y
demas disposiciones de caracter general, asi como en los casos de reformas y adiciones a
los vigentes.

XVI.  Supervisién de la operacién del Sistema CREG.
XVII.  Autorizacidn de altas y bajas de los bienes muebles e inmuebles.
XVIII. Las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.

1.0.1. ASISTENTE EJECUTIVA

Objetivo:
Asistir al Secretario del Ayuntamiento en todas las actividades que le Asigne.
Funciones:

I.  Asistir en todas las actividades particulares que le asigne el Secretario del Ayuntamiento.
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Tramitar la correspondencia a los directores para tramites del Ayuntamiento.
Atender y realizar llamadas telefénicas.

Revisar y supervisar el trdmite de oficios a las direcciones para su atencion.
V.  Verificar que la atencidn al publico sea eficaz y oportuna.
VI.  Apoyo en el Informe de las Actividades realizadas en esta oficina para el informe anual del
C. Presidente Municipal.
VII. Elaborar constancias domiciliarias, de identidad, de ingresos, de usufructo, de
recomendacion.
VIIl. Y las demas que le asigne el Secretario del Ayuntamiento.

1.1. TITULAR DE LA OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL
Objetivo:

Inscribir, registrar, autorizar, certificar, dar publicidad y solemnidad a los actos y hechos relativos al

estado civil de las personas.

Funciones:

Ser depositario de la Fe Publica, en los actos y hechos del estado civil y condicién juridica de
las personas, en los que las disposiciones legales le otorguen facultades para intervenir;
Dar cumplimiento a los requisitos que el Cddigo Civil, el Reglamento y cualquier otro
ordenamiento aplicable para la celebracién de los hechos y actos del estado civil;
Garantizar el cumplimiento de los requisitos que la ley prevé para la celebraciéon de los actos
y hechos para el asentamiento de las actas relativas del estado civil y condicién juridica de
las personas;

V. Expedir las certificaciones de las actas y de los documentos del apéndice;
V.  Acudir a los cursos de capacitacidn, seminarios o eventos convocados por la Direccidn
General o cualquiera de sus unidades administrativas;
VI.  Asignar correctamente la Clave de Registro e Identidad Personal y la Clave Unica de Registro
de Poblacidn, proporcionados por el departamento de Estadistica;
VII. Proporcionar asesoria juridica a la comunidad en materia registral, civil y otras materias que

les sean necesarias para la realizacion de sus funciones y conforme a las necesidades del
servicio;
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VIII. Rendir a las instancia federales, estatales o municipales, los informes que preven los
ordenamientos respectivos, y;
IX. Autorizar la correccién de los vicios o defectos que contengan las actas del estado civil, asi
como los registros extemporaneos de nacimiento y defuncién.

1.2. ENCARGADA DEL SISTEMA DE CONTROL DE RECURSOS EN ENTIDADES

GUBERNAMENTALES (SISTEMA CREG)
Objetivo:

Actualizar y transparentar el manejo, uso y destino de los bienes asi como garantizar la legalidad,
control y la correcta participacion de los servidores publicos municipales en los procedimientos de
adquisicion, resguardo y baja de bienes.

Funciones:

I Registro de altas, bajas, uso y destino asignado a los bienes muebles e inmuebles.
Il. Integracion de expedientes de bienes muebles e inmuebles adquiridos.
lll.  Actualizacién de expedientes de bienes muebles e inmuebles adquiridos.
V. Integracion de Informes Mensuales y Semestrales de altas y/o bajas de bienes muebles e
inmuebles.
V. Participacion en el levantamiento de bienes muebles e inmuebles en coordinacién con los
integrantes del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles.
VL. Clasificacidn del estado fisico que guardan los bienes muebles.
VII.  Actualizacidon de tarjetas de resguardo de bienes muebles e inmuebles.
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HOJA DE ACTUALIZACION
FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
16 diciembre 2019 Elaboracién del Manual.
15 junio 2020 Actualizacién del Manual.
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