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Licenciado Erick Daniel Rojas Gutiérrez, Presidente Municipal por Ministerio de Ley de

Huixquilucan, Estado de México, a todos los habitantes del Municipio hago saber:

Que el H. Ayuntamiento Constitucional de Huixquilucan, Estado de México, periodo 2022-
2024, en la Nonagésima Cuarta Sesion Ordinaria de Cabildo, celebrada el 27 de mayo de

2024, ha tenido a bien aprobar por unanimidad de votos el siguiente:
ACUERDO

UNICO.- El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Huixquilucan, Estado de México,
Periodo 2022 - 2024, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 122 y 138 de la
Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 15, 31 fraccion | y 112
fraccion Il de la Ley Organica Municipal del Estado de México; aprueban los Manuales de
Organizacion y Manuales de Procedimientos de las 21 Dependencias de la Administraciéon
Publica Municipal, por actualizacion, mediante los cuales se ajustan las funciones
especificas y descripcion de actividades al Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México de fecha 11 de diciembre del 2023.

Publiquese en la Gaceta Municipal.

Dado en el Salén de Cabildos del Palacio Municipal de la Cabecera Municipal, Huixquilucan,
Estado de México, 27 de mayo de 2024; Licenciado Erick Daniel Rojas Gutiérrez,
Presidente Municipal por Ministerio de Ley; Ciudadana Elvia Maria del Carmen Posible
Mendoza, Sindico Municipal; Ciudadana Martha Olivo Camilo, Primera Regidora;
Ciudadano Rene Ramirez Sanchez, Segundo Regidor; Ciudadana Norma Chino Diaz,
Tercera Regidora; Ciudadano Crisoforo Antonio Gutiérrez Gutiérrez, Cuarto Regidor;
Ciudadana Lorena Lo6pez Martinez; Licenciada Maria Lourdes Pifia Heredia, Séptima
Regidora; Licenciado Jaime Santana Gil, Octavo Regidor; Doctora Ivette Mariana Valdez
Sanchez, Novena Regidora y la Maestra Teresa Ginez Serrano, Secretaria del Honorable

Ayuntamiento.

Nicolas Bravo, sin numero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado, Estado

Seasin de México, C.P. 52760
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| INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion especifica la estructura organica, base legal, objetivos y
funciones de las unidades administrativas que integran la Secretaria del H. Ayuntamiento de
Huixquilucan, Estado de México.

Tiene como propédsito establecer de forma clara y precisa el marco legal y de accion sobre el cual el
servidor publico se desempeiia y al mismo tiempo es una guia para el ciudadano respecto a los
servicios publicos que presta esta dependencia de la Administracién Publica Municipal.

Lo anterior, se fundamenta en el doble papel que juega la Secretaria del H. Ayuntamiento en la vida
del municipio actualmente. Por un lado, es un area adjetiva del Gobierno Municipal que conduce la
politica interior, representa juridicamente al municipio y lleva el control y registro de su patrimonio; y
por el otro, un area sustantiva que presta servicios a la ciudadania e implementa medidas en materia
de proteccién civil.

En ese sentido, el presente Manual de Organizacién resulta fundamental para determinar el marco
de referencia dentro del cual el servidor publico ejercera sus funciones en apego estricto al principio
de legalidad, ademas de representar una herramienta para los ciudadanos huixquiluquenses para el
acceso a los servicios que se prestan en esta Secretaria del H. Ayuntamiento.

huixquilucan.gob.mx PR
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Il ANTECEDENTES

El papel fundamental de la actual administracion publica municipal es el de generar condiciones de
desarrollo y crecimiento para los huixquiluquenses a través de servicios publicos de calidad,
eficientes y eficaces como lo sefiala el articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos.

La tarea de gobernar Huixquilucan se vuelve atin mas compleja con la gran diversidad y pluralidad
social, la inquietud politica y econémica de los diferentes sectores y actores de la sociedad y la
inseguridad qué afecta al Estado y a toda la Republica Mexicana. En estas circunstancias, la
gobernabilidad y estabilidad politica del municipio se ven amenazadas, de ahi la importancia de una
institucion como la Secretaria del H. Ayuntamiento de Huixquilucan que se encarga de la conduccion
de la politica interna municipal.

En la presente administracion 2022—-2024 se integraron el Departamento de Agenda, la Coordinacion
de Cumplimiento y el Departamento de Actas y Certificaciones de Acuerdos de Cabildo, dando como
resultado una dependencia con mas herramientas que pretende responder a las necesidades al
interior del Gobierno Municipal, asi como a las demandas sociales, politicas y econémicas de los
habitantes del municipio.

Conducir la politica interna del municipio, representarlo juridicamente y llevar el control y registro de
su patrimonio son las principales atribuciones de la Secretaria del H. Ayuntamiento al interior de la
demarcacion. Hacia el exterior y hacia la ciudadania lo es el prestar servicios que garanticen y
protejan su certeza juridica, asi como la implementaciéon de medidas en materia de proteccion civil
que protejan su integridad fisica.

Todo ello, convierte a la Secretaria del H. Ayuntamiento en una dependencia publica protagonista
en la vida del municipio y exige un marco normativo que dé respuesta a esta doble funcion al interior
y exterior de la Administracién Publica Municipal, lo que convierte al presente Manual de
Organizacién en un elemento de gran valor que servira de apoyo y guia a cada servidor publico y
ciudadano que este inmerso e involucrado con los servicios que presta esta unidad administrativa.

huixquilucan.gob.mx
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I MISION

Conducir la politica interna del municipio, representarlo juridicamente y llevar control y registro de su
patrimonio; asi como vigilar coordinadamente con las diferentes dependencias de la Administracién
Publica Municipal, la prestacién de los servicios publicos a la ciudadania en la atencién de las
demandas sociales en estricto apego a los principios de legalidad, eficacia, eficiencia, calidad,
honradez y austeridad, generando las condiciones necesarias que permitan el crecimiento y
desarrollo del municipio y sus habitantes.

huixquilucan.gob.mx
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IV VISION

Fomentar la estabilidad politica a través del dialogo, concertacion y construccion de acuerdos con
los diferentes actores politicos y sociales del municipio; representar juridicamente al municipio,
Ayuntamiento y dependencias de la Administracion Publica Municipal y evitar con ello cualquier
afectacion a la Hacienda Publica Municipal; llevar el adecuado registro y control de los bienes
muebles e inmuebles propiedad municipal que den certidumbre al gobierno; prestar servicios de
calidad a la ciudadania que garanticen y protejan la certeza y esfera juridica de los habitantes del
municipio y; establecer e implementar las medidas en materia de proteccién civil que permitan
proteger-la integridad fisica de las personas, asi como sus bienes, todo ello bajo estricto apego a

derecho.
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V BASE LEGAL

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

- Ley del Servicio Militar

- Ley General de Archivos

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las Mismas

- Ley de Mecanismos Alternos en Materia Penal Nacional

- Ley General de Salud

- Ley General de Poblacion

- Ley General de Proteccion Civil

- Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica

- Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios

- Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México

- Ley de Archivos y Administraciéon de Documentos del Estado de México y Municipios
- Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios
- Ley Organica Municipal del Estado de México

- Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios

- Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios
- Codigo Nacional de Procedimientos Penales

- Cobdigo Administrativo del Estado de México

- Coadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

- Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios

- Cadigo Civil del Estado de México

- Bando Municipal de Huixquilucan, Estado de México 2024 . oAy o L ]

SECTCTANic W%l

- Reglamento de la Ley General de Poblacion \ 1 Avnintamiento /i
Vg, MY ALIEISC i L /,'

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicié&f\_c{él Sector Publico ,,;:?"

- Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas co\ﬁ‘4a§ Mismas {5:‘*’

- Reglamento de la Ley General de Archivo

huixquilucan.gob.mx
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- Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil

- Reglamento de la Ley del Servicio Militar

- Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios

- Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México

- Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de las Defensorias Municipales de Derechos
Humanos del Estado de México

- Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de
México

- Reglamento Del Sistema Municipal De Proteccion Integral De Nifias, Nifios y Adolescentes
Del Municipio De Huixquilucan, Estado De México

- Reglamento de Cabildo de Huixquilucan, Estado de México

- Reglamento de Comisiones Edilicias de Huixquilucan, Estado de México

- Reglamento de Panteones del Municipio de Huixquilucan, Estado de México

- Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliaciéon y Desincorporacion
de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de

México
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VI OBJETIVO GENERAL

Proporcionar un guia clara, ordenada y precisa a los ciudadanos y servidores publicos respecto al
objetivo y las funciones que tienen atribuidas cada una de las unidades administrativas adscritas a
la Secretaria del H. Ayuntamiento.

H. Ayuntarniento de \

Huixguiiucan \,

1022-2024 "

seretaria del /,-

L H, Ayuntamiento
\ ')7

- . . \' v
huixquilucan.gob.mx § D 4




2022-2024

uU|XQU|LUCAN SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO

SIGAMOS AVANZANDO

“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”

VII ATRIBUCIONES

Ley Organica Municipal del Estado de México
Titulo IV Régimen Administrativo
Capitulo Primero de las Dependencias Administrativas

Articulo 86.- Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades ejecutivas, el ayuntamiento
se auxiliara con las dependencias y entidades de la administracion publica municipal, que en cada
~caso acuerde el cabildo a propuesta de la persona titular de la presidencia municipal, las que estaran
subordinadas a esta. Las personas servidoras publicas titulares de las referidas dependencias y
entidades de la administracion municipal, ejerceran las funciones propias de su competencia y seran
responsables por el ejercicio de dichas funciones y atribuciones contenidas en la Ley, sus
reglamentos interiores, manuales, acuerdos, circulares y otras disposiciones Iegales que tiendan a
regular el funcionamiento del Municipio.
La designacion de las personas titulares de las dependencias y entidades de la administracion
publica municipal se debera realizar observando los principios de igualdad, equidad y garantizando
la paridad de género.

Por su parte estas deberan observar y garantizar los mismos principios en la asignacion de las
personas que ocupen cargo de toma de decision al interior de sus areas; asi como implementar las
acciones necesarias para favorecer dicha paridad.

Articulo 87.- Para el despacho, estudio y planeacién de los diversos asuntos de la administracion
municipal, el ayuntamiento contara por lo menos con las siguientes dependencias:

La Secretaria del Ayuntamiento

Articulo 91.- La Secretaria del Ayuntamiento estara a cargo de un Secretario, el que, sin ser miembro
del mismo, debera ser nombrado por el propio Ayuntamiento a propuesta del Presidente Municipal
como lo marca el articulo 31 de la presente ley. Sus faltas temporales seran cubiertas por quien
designe el Ayuntamiento y sus atribuciones son las siguientes:

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;

Ill. 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. 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 ayuntargiehto o de cualquiera:
de sus miembros; :

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

huixquilucan.gob.mx
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VII. 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, periédicos oficiales del estado, circulares y
ordenes relativas a los distintos sectores de la administracion 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 intervencion del sindico el inventario general de los bienes muebles e
inmuebles municipales, asi como la integracién 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 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 mueb1es 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.

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

XIIl. Ser responsable de la publicacion 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.

H. Ayuntamienta d
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Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Huixquilucan, Estado de México

Titulo Segundo
Capitulo Segundo De las Dependencias
Seccion Segunda Atribuciones, Responsabilidades y Funciones

Articulo 72. La Secretaria del Ayuntamiento es la Dependencia encargada de conducir la politica
interior del Municipio.

Articulo 73. La Secretaria del Ayuntamiento, estara a cargo de una Secretaria (0) del Ayuntamiento
y tendra las atribuciones, responsabilidades y funciones que le otorguen las leyes, reglamentos y
demas disposiciones aplicables en la materia, asi como las que a continuacion se establecen:

I. Llevar a cabo la citacion, desarrollo y documentacién de las sesiones de Cabildo del
Ayuntamiento, en los términos que fija la Ley Organica Municipal del Estado de México y el
Reglamento de Cabildo;

1. Expedir las certificaciones de los documentos publicos que legalmente procedan conforme
a lo establecido en el articulo 91 de la Ley Organica Municipal,

lll. Coordinar y atender las relaciones politicas de la administracién con las diferentes
entidades de los gobiernos federal, estatal y municipal, asi como con las instituciones
privadas, partidos politicos, asociaciones religiosas, sindicatos y demas organizaciones
sociales;

IV. Representar juridicamente al Municipio, Ayuntamiento, Dependencias y Entidades, ante
las autoridades judiciales, administrativas, penales, laborales, agrarias, o de cualquier otra
indole o naturaleza u 6rganos estatales, asi como frente a terceros, sin perjuicio de las
facultades de representacion que corresponda a otras Dependencias y Entidades del
Municipio;

V. Vigilar que los actos de la administracién se realicen con estricto apego a la normatividad
juridica aplicable;

VI. Garantizar a la ciudadania el ejercicio de acceso a la informacion y la proteccion de sus
datos personales, asi como fomentar una cultura basada en la transparencia y rendicion de
cuentas al interior de la administracion;

VII. Coadyuvar en la conduccién de las relaciones con los grupos politicos y sociales;

VIIl. Suscribir con el Sindico Municipal en coordinacién con la Direccién General de
Administracién en nombre y representacion del Municipio, los contratos de arrendamlent‘__ :
comodato y usufructo de inmuebles propiedad municipal que sean necesarios para lax
adecuada prestacion de los servicios municipales y la administracion, previo cumplimiento
de las normas y procedimientos establecidos en la Ley aplicable y en su caso eI acuerdp g{e .
Cabildo correspondiente; i Foel | CHOIE3CTR0AE
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IX. Expedir en conjunto con la Presidenta Municipal los nombramientos de los Titulares de
las Dependencias y Entidades de la administracion;

X. Otorgar de ser procedente, los permisos para la presentacion de espectaculos publicos y
para diversiones publicas de caracter eventual;

XI. Otorgar el permiso correspondiente para la filmacién en via publica, espacios cerrados y
areas de uso comun de forma eventual, dando vista del permiso a la Direccion General de
Seguridad Publica y Vialidad.

XIl. Publicar en la Gaceta Municipal, los Reglamentos, Circulares y demas disposiciones
municipales de observancia general;

XIll. Emitir la convocatoria para la seleccion del Cronista Municipal, asi como someter a
consideracion del Ayuntamiento su respectivo nombramiento;

XIV. Conducir el protocolo civico oficial en las ceremonias solemnes de Cabildo y otras
festividades;

XV. Tener a su cargo y cuidado el Archivo Municipal del Ayuntamiento;

XVI. Resguardar los simbolos patrios y cuidar el respeto en su uso, durante y después de
las ceremonias y desfiles civicos;

XVII. Coordinar las actividades de Panteones;
XVIII. Apoyar y vigilar el ejercicio de las funciones de la Junta Municipal de Reclutamiento;

XIX. Autorizar y certificar el libro de actas de asamblea de condominios que se autoricen
dentro del territorio municipal;

XX. Organizar, controlar y dirigir la oficialia de partes de la administracion publica
centralizada;

XXI. Organizar, controlar, dirigir, publicar y distribuir la Gaceta Municipal;
XXII. Tener a su cargo el control patrimonial de la Administracién;

XXIIl. Elaborar con intervencién del Sindico el inventario general de los bienes muebles e
inmuebles municipales, asi como la integracion del Sistema de Informacién inmobiliario que
contemple los bienes de dominio publico y privado;

XXIV. Constituir el Comité de Arrendamiento, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones
del Municipio;

XXV. Ser el vinculo entre las autoridades auxiliares y el Gobierno MUnICIpaI para el
cumplimiento de sus atribuciones y el fortalecimiento de la pamCIpaClon ciudadana; \1;.
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XXVI. Expedir constancias de vecindad de identidad o de ultima residencia que soliciten los
habitantes del Municipio, asi como las certificaciones y demas documentos publicos que
legalmente procedan o los que acuerde el Ayuntamiento;

XXVII. Tener a su cargo la Coordinacion de la Unidad Municipal de Proteccion Civil, elaborar
el Programa Municipal de Proteccion Civil en beneficio de la ciudadania y crear el Consejo
Municipal de Proteccién Civil;

XXVIII. Coordinar las elecciones de las Autoridades Auxiliares Municipales en los términos
de la Ley Organica Municipal y de la convocatoria que al efecto expida el Ayuntamiento;

XXIX. Recibir la solicitudes y documentacién de los aspirantes a Defensor Municipal de
Derechos Humanos, para su remision a la Comision Municipal de Derechos Humanos.
Concluido el proceso de seleccioén, publicar el nombramiento respectivo en el érgano oficial
de difusién del municipio;

XXX. Actualizar la informacién publica de oficio y atender las solicitudes de acceso a la
informacién, en su calidad de servidor publico habilitado, respecto de sus funciones y
atribuciones;

XXXI. Recabar, difundir y actualizar la informacion publica de oficio a la que se refiere la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios;

XXXII. Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

XXXIIl. Realizar los tramites internos necesarios para la atencién de las solicitudes de
acceso a la informacion;

XXXIV. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad;

XXXV. Fomentar la transparencia al interior del sujeto obligado;
XXXVI. Entregar, en su caso, a los particulares la informacién solicitada;

XXXVII. Presentar ante el Comité de Transparencia, el proyecto de clasificacion de
informacion;

XXXVIII. Proponer las acciones necesarias para facilitar el acceso a la informacion;

XXXIX. Coordinar y orientar a los servidores publicos habilitados en lo referente a sus
funciones;

XL. Llevar el registro de los Reglamentos Internos de los condominios que SO|ICIten las
administraciones cuando legalmente proceda; i =

XLI. Formular proyectos de Reglamentos y demas disposiciones: admmtstratlvas o} de su»
reforma, asi como realizar estudios para modernizar la normatividad vigente. ysostenerlos *.
ante las instancias correspondientes conforme a lo dispuesto en; IoESQrdenamjentﬂs JEQaleé
y en materia de Mejora Regulatoria;
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XLIL. Coordinar la integracion del Programa y Comité Interno e Mejora Regulatoria;

XLII. Remitir la informacién necesaria, fiscal y material, para gestionar el pago
correspondiente a los usos y costumbres de la diferentes poblaciones y colonias del
Municipio;

XLIV. Expedir constancias a través del Registro Administrativo de la Propiedad Publica
Municipal, de los inmuebles registrados en los bienes del dominio publico y/o privado del

Municipio, en términos de lo establecido en la Ley de Bienes del Estado de México y sus
Municipios;

XLV. Emitir las Certificaciones de posesion de un Inmueble y de que no forma parte del
dominio privado de los bienes del patrimonio municipal, mismas que suscribe el titular de la
Secretaria del H. Ayuntamiento; y

XLVI. Las demas que le otorguen por acuerdo el Ayuntamiento o le asigne la Presidenta
Municipal.

Articulo 74. Para el despacho de los asuntos de su competencia, el titular de la Secretaria del
Ayuntamiento, se auxiliara de la siguiente estructura administrativa:

l. Secretaria Particular;
a) Departamento de Agenda.
I. Subsecretaria del Ayuntamiento;
a) Coordinacion de Cumplimiento.
lll. Coordinacién Municipal de Protecciéon Civil,

a) Departamento Operativo de Proteccién Civil;
b) Departamento de Verificaciones e Infracciones; y
c) Departamento de Concertacion y Difusién.

IV. Direccién de Gobierno;

a) Subdireccion Zona Tradicional Baja ;
b) Subdirecciéon Zona Tradicional Alta |;
c) Subdireccion Zona Popular Baja;

d) Subdireccidén Zona Popular Alta;

e) Subdireccién de Fiestas Patronales;

f) Subdireccién Zona Tradicional Baja II;
g) Subdirecciéon Zona Tradicional Alta Il; y
h) Subdireccion Zona Tradicional Alta Il1.

H. Ayuntamiento
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V. Direccion de Asuntos de Cabildo y Legislativos;

a) Departamento de Asuntos Edilicios;
b) Departamento de Actas y Certificaciones de Acuerdos de Cabildo; y
c) Departamento de Normatividad y Gaceta.

VI. Direccion de Servicios Administrativos;

a) Coordinacion de Archivo Municipal,

b) Departamento de Patrimonio Municipal;

c) Cronista Municipal;

d) Oficina auxiliar de la Junta Municipal de Reclutamiento;
e) Departamento de Panteones; y

f) Oficialia de Partes.

VII. Direccion Juridica;

a) Subdireccioén Juridica de lo Consultivo;
1. Departamento de lo Consultivo.

b) Subdireccién Juridica de lo Contencioso;

1. Departamento de Derecho Administrativo y Agrario;
2. Departamento de Derecho Laboral;
3. Departamento de Derecho Civil, Mercantil y Penal.

c) Subdireccion Juridica de Amparo.

VIII. Secretaria Técnica del Sistema Municipal de Proteccion Integral de Nifias,
Nifios y Adolescentes (SIPINNA).

a) Departamento de Planeacion; y
b) Departamento de Seguimiento.

IX. Coordinacion Administrativa.
Articulo 75. La Secretaria Particular tendra a su cargo las siguientes:

l. Atender las solicitudes, quejas, denuncias, tramites y servicios presentados por la
ciudadania ante la Secretaria del H. Ayuntamiento y darle el tramite correspondiente;

Il. Atender las solicitudes de audiencias personales y por escrito, que Ios cmdadanos
formulen al Secretario del H. Ayuntamiento; > N

lll. Programar, previo acuerdo con el Secretario del H. Ayuntamlé‘nto las audiencias,
acuerdos, reuniones de trabajo, visitas, giras, entrevistas y demas eve tos en fos’ que’éste":“f'"
deba participar, a fin de calendarizar y coordinar la realizacion de susg t|V|dadés ';f;

i (= = 9 '
)

huixquilucan.gob.mx N



2022-2024

"UlXQU“.UCAN SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTOl é

SIGAMOS AVANZANDO

“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”

IV. Acordar periédicamente con el Secretario del H. Ayuntamiento, a fin de enterarlo de los
asuntos que requieran su atencion;

V. Preparar las reuniones de trabajo del Secretario del H. Ayuntamiento, proporcionandole
la informacion para apoyar la adecuada toma de decisiones;

VI. Coordinar la elaboracion de los programas de actividades y supervisar con base en éste
los servicios que se requieran y coordinarse con las areas correspondientes;

VIIl. Recibir y turnar las instrucciones del Secretario del H. Ayuntamiento a los titulares
realizando su seguimiento a fin de verificar su cabal cumplimiento;

VIII. Establecer comunicacion y coordinacién con los servidores publicos designados por el
Secretario del H. Ayuntamiento para que asistan en su representacion a diversos actos o
eventos;

IX. Apoyar, con oportunidad, eficacia y eficiencia, los asuntos que atienda directamente el
Secretario del H. Ayuntamiento, vigilando el cumplimiento de los acuerdos y decisiones que
dicte en cada caso;

X. Mantener las relaciones interinstitucionales con los sectores publico, privado y social
cuando las funciones propias del Secretario del H. Ayuntamiento asi lo requieran;

XI. Tramitar y dar respuesta a la correspondencia girada al Secretario del H. Ayuntamiento,
asi como analizar la informacién y llevar el control de la gestion de los compromisos del
mismo;

XIl. Coordinary vigilar el cumplimiento de las funciones de los servidores publicos a su cargo;

XIll. Coordinar las actualizaciones de los directorios de consulta permanente del Secretario
del H. Ayuntamiento;

XIV. Elaborar reportes e informes de actividades de agenda; I. Registrar las solicitudes de
audiencia que presenten los ciudadanos con el Secretario;

XV. Llevar el registro de la Agenda del Secretario e informar de esta al mismo;
XVI. Transmitir las instrucciones del Secretario a las diferentes unidades de la Secretaria;
XVII. Convocar a reuniones a los Titulares de area que determine el Secretario;

XVIIl. Coadyuvar en la atenciéon de los diferentes acuerdos tomados en las reuniones
llevadas a cabo con el Secretario;

XIX. Acordar con el Secretario sobre los asuntos mas relevantes que recrba Ia OflClaha de\
Partes de la Secretaria; B
% |
XX. Transmitir las instrucciones del Secretario para que asistan en, su/reprpse
eventos que este determine; i G2 |
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XXI. Elaborar las certificaciones de los documentos publicos que legalmente procedan
conforme a lo establecido en el articulo 91 de la Ley Organica Municipal;

XXII. Elaborar las constancias de vecindad que soliciten los habitantes del Municipio en los
términos establecidos en las leyes aplicables; y

XXIIl. Las demas que las disposiciones legales aplicables le confieran y las que le
encomiende el Secretario del H. Ayuntamiento. Para el despacho de los asuntos de su
competencia, la Secretaria Particular, se auxiliard del Departamento de Agenda, que tendra
las atribuciones que la Secretaria le asigne.

Articulo 76. La Secretaria del Ayuntamiénto para el despacho de sus asuntos se apoyaré de la
Subsecretaria del Ayuntamiento, la cual cuenta con las siguientes atribuciones:

I. Auxiliar a la Secretaria del Ayuntamiento en las funciones que éste determine;

Il. Acordar con la Secretaria del Ayuntamiento el despacho de los asuntos que sean de su
competencia y que tengan relacion con el desarrollo y desempefio de las actividades al
interior de la Secretaria y el cumplimiento de las atribuciones;

lll. Coordinar con otros servidores publicos de la Secretaria del Ayuntamiento las labores
que le hayan sido encomendadas;

IV. Solicitar a las Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas correspondientes, la
informacion requerida por la Secretaria del Ayuntamiento;

V. Coadyuvar en la formulacién y coordinar la implementacion de las politicas de desarrollo
clivico;

VI. Disefiar, planear y evaluar los programas en materia de desarrollo politico y divulgacién
de la cultura politica, de conformidad con leyes, reglamentos y demas disposiciones legales
aplicables;

VII. Llevar a cabo las acciones tendientes al fortalecimiento de un ambiente de civilidad,
respeto y tolerancia para la convivencia armonica entre los ciudadanos, los diversos actores
politicos, econdmicos y sociales, y las Dependencias gubernamentales;

VIII. Intervenir en la atencién de conflictos de indole social y politico, coordinando a las
Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas, que tuvieran injerencia, para la
obtencion de alternativas viables de soluciéon y del seguimiento de las resoluciones
adoptadas;

IX. Planear y organizacion de las actividades pendientes a fomentar y fortalecer.el estado
sociopolitico entre los habitantes del municipio, a fin de impulsar la |dent|dad democraﬂca

X. Coordinar a las organizaciones politicas, asociaciones religiosasy autondades auxmares )
municipales, en la promocién, fomento y organizacion de acﬂwdadé;s cultufﬁes‘"frésta

sl \-h)s-‘..l..l;

patronales y eventos civicos de la comunidad; It C 9N 202200050
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XI. Planear y organizar las actividades tendientes a fomentar y fortalecer el estado
sociopolitico entre los habitantes del municipio, a fin de impulsar la identidad democratica; y

XIl. Las demas que las disposiciones legales aplicables le confieran, las que le encomiende
el Secretario del H. Ayuntamiento y las que correspondan a las Unidades Administrativas
que se le adscriban.

Articulo 77. Para el despacho de los asuntos de su competencia, el titular de la Subsecretaria, se
auxiliara de la Coordinacion de Cumplimiento, misma que tendra las siguientes atribuciones:

I. Supervisar la atencién y cumplimiento otorgado a las solicitudes, quejas, denuncias,
tramites y servicios presentados ante la Direccion de Gobierno para darle el tramite
correspondiente;

Il. Coadyuvar en el disefio, planeacién y evaluacion de los programas en materia de
desarrollo politico y divulgacién de la cultura politica, de conformidad con leyes, reglamentos
y demas disposiciones legales aplicables;

lll. Coadyuvar al fortalecimiento de un ambiente de civilidad, respeto y tolerancia para la
convivencia armonica entre los ciudadanos, los diversos actores politicos, econémicos y
sociales, y las Dependencias gubernamentales;

IV. Auxiliar en la planeacion y organizacion de las actividades pendientes a fomentar y
fortalecer el estado sociopolitico entre los habitantes del municipio, a fin de impulsar la
identidad democratica;

V. Coadyuvar en el establecimiento de vinculos de comunicacién y atencion de las
Autoridades Auxiliares Municipales, organizaciones politicas y asociaciones religiosas con
las Dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal;

VI. Auxiliar en la coordinacién de organizaciones politicas, asociaciones religiosas y
autoridades auxiliares municipales, en la promocién, fomento y organizacién de actividades
culturales, fiestas patronales y eventos civicos de la comunidad,;

VII. Dar seguimiento a las acciones de concertacion instrumentadas por las Dependencias y
entidades de la Administracion Publica Municipal para la atencion de los problemas publicos
gue enfrentan las organizaciones politicas y religiosas;

VIII. Fungir como vinculo institucional entre el titular de la Subsecretaria del Ayuntamiento y
la Direccion de Gobierno;

IX. Presentar al titular de la Subsecretaria del Ayuntamiento los informes requeridos por este,
asi como aquellos solicitados a la Direccion de Gobierno; y

X. Las demas que las disposiciones legales aplicables le confieran y las que le encomlende 2
el Subsecretario del Ayuntamiento. ;

arniento de

Articulo 78. La Coordinaciéon Municipal de Proteccién Civil, sera encabezada, }‘un CQordl
que sera nombrado por la Presidenta Municipal y que le respondera dlrectament en los casos: de
emergencias y tendra las siguientes facultades: i
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I. Proponer los mecanismos, instrumentos y procedimientos de caracter técnico operativo,
de servicios y logistica que permitan prevenir y atender la eventualidad de un desastre y a
salvaguardar la integridad fisica de las personas, sus bienes y entorno frente a la
eventualidad de un riesgo, emergencia, siniestro o desastre;

Il. Supervisar y evaluar la elaboracion, operacion y actualizacion del Atlas de Riesgo en
materia de proteccion civil;

lll. Disefiar acciones encaminadas a la capacitacion y prevencion de posibles desastres,
contando con la participacion del sector publico, social y privado y de la poblacién consciente
y organizada;

IV. Supervisar la atencion de las emergencias en conjunto con el area encargada de la
Seguridad Municipal,

V. Solicitar el apoyo de las autoridades estatales y federales en materia de Proteccién Civil,
para la atencién de emergencias, cuando lo considere necesario;

VI. Llevar a cabo, la investigacion y el reporte de las posibles causas de accidentes y
siniestros que se presentan, en materia de Proteccion Civil, en coordinacion con la Direccion
General de Seguridad Publica y Vialidad;

VII. Fomentar una cultura de proteccion y auto proteccion, para motivar en momentos de
riesgo, catastrofe o calamidad, una respuesta eficaz, responsable y participativa;

VIII. Desarrollar Programas basicos de prevencion, y realizar las acciones necesarias para
garantizar la proteccion de las personas, instalaciones y bienes de interés comun, con la
finalidad de estar preparados en caso de algln riesgo, contingencia, catastrofe o calamidad
publica;

IX. Emitir dictamen de proteccién civil de bajo riesgo, incluyendo a los establecimientos
mercantiles que vendan bebidas alcohdlicas para su consumo, en envase cerrado o al
copeo, en términos de lo establecido en el articulo 6.25 bis del Cédigo Administrativo del
Estado de México;

X. Apoyar al sistema educativo en prevencién de riesgos;

XI. Llevar a cabo verificaciones periédicamente que los establecimientos comerciales,
industriales y de servicios ubicados en el territorio municipal cumplan con las condiciones de
seguridad en materia de la regulacién de proteccion civil, para efectos de la exped|C|on de
permisos, autorizaciones o licencias de funcionamiento; =

~

XII. Instrumentar y coordinar campafias en materia de proteccion civil deI Mun|C|p|o

’ H. Ayuntarniento de %
XIIl. Participar en el Consejo Municipal de Proteccion Civil para la planea hy‘ejabmac(éu' 20 ‘
de los programas en la materia, asi como dar seguimiento a las recomend esy acuerdos i
que adopte dicho érgano colegiado;
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XIV. Mantener el registro de Comités Vecinales, Grupos Voluntarios y Grupos Ciudadanos,
para que coadyuven en el desarrollo de las actividades de proteccion civil en su comunidad;

XV. Formular, difundir y operar la estrategia institucional para atender los casos de siniestros,
con la coordinacion de unidades de rescate, primeros auxilios, asistencia médicay otras que
fueren necesarias;

XVI. Expedir constancia de seguridad y ubicacion, en los casos que proceda, a las personas
fisicas o juridicas colectivas, que se dediquen a la fabricacion, almacenamiento, transporte
o venta de articulos pirotécnicos, asi como a los permisionarios o maestros pirotécnicos que
se dediquen a la quema de castilleria y espectaculos pirotécnicos, para la obtencion del
Certificado de Seguridad,;

XVII. Prestar el servicio de prevenciéon y salvamento en incendios, sismos, derrumbes,
deslaves, inundaciones, fugas de sustancias peligrosas y demas accidentes. Para el caso
de que sea requerida, en apoyo a otros Municipios o entidades federativas, debera recabar
autorizacion previa de la Presidenta Municipal,

XVIII. imponer las sanciones correspondientes por el incumplimiento de las disposiciones
legales aplicables;

XIX. Promover la realizacion de simulacros en establecimientos comerciales, edificios
publicos, escuelas y empresas, con la finalidad de brindar a la ciudadania capacitacion en
la reaccién de siniestros o desastres naturales;

XX. Sefialar a las autoridades en materia de Desarrollo Urbano las zonas de alto riesgo y
proponer el reordenamiento de los asentamientos humanos del mismo; y

XXI. Las demas que las disposiciones legales aplicables le confieran y las que le encomiende
el Subsecretario del Ayuntamiento.

Articulo 79. La Direccion de Gobierno, contara con las siguientes atribuciones:

I. Coadyuvar con la Subsecretaria en la atenciéon de conflictos de indole social y politico,
coordinando a las Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas, que tuvieran
injerencia, para la obtencién de alternativas viables de solucion y del seguimiento de las
resoluciones adoptadas;

II. Dirigir los medios alternativos de solucién de conflictos en el &mbito municipal de los
programas relativos al desarrollo politico, participacién social y desarrollo municipal,

lll. Actuar como intermediario entre el gobierno municipal y la comunidad en las diferentes
zonas que conforman el Municipio, en la atencion a las demandas de caracter social y
peticiones relacionadas con los servicios publicos;

IV. Instrumentar los mecanismos de participacion social y cmdadana en la formulamon
planteamiento, seguimiento y evaluacién de las politicas publlcas \

H I

e atenclén con 1as

V. Coadyuvar en el establecimiento de los vinculos de comunl@’a %
ibnes religiosas;”

organizaciones politicas, organismos no gubernamentales y asocuac
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VI. Instrumentar mecanismos para el buen desarrollo de las relaciones del Gobierno
Municipal con los partidos y agrupaciones politicas, con las organizaciones sociales, con las
asociaciones religiosas y demas instituciones sociales;

VII. Organizar y vigilar las elecciones de las Autoridades Auxiliares Municipales en los
términos de la Ley Organica Municipal y de la convocatoria que al efecto expida el
Ayuntamiento;

VIII. Vigilar el cumplimiento de las atribuciones y funciones encomendadas por la Ley
Organica Municipal, al Delegado, al Consejo de Participacion Ciudadana, a los Jefes de
sector y de Manzana, asi como proponer acciones de coordinacién con la administracion;

IX. Coadyuvar con las autoridades auxiliares en la promocién, fomento y organizacién de
actividades culturales y eventos civicos de la comunidad; y

X. Coadyuvar en el disefio, planeacién y evaluacién de los programas en materia de
desarrollo politico y divulgacién de la cultura politica, de conformidad con leyes, reglamentos
y demas disposiciones legales aplicables;

XI. Coadyuvar al fortalecimiento de un ambiente de civilidad, respeto y tolerancia para la
convivencia armonica entre los ciudadanos, los diversos actores politicos, econémicos y
sociales, y las Dependencias gubernamentales;

XIl. Auxiliar en la planeacion y organizacién de las actividades pendientes a fomentar y
fortalecer el estado sociopolitico entre los habitantes del municipio, a fin de impulsar la
identidad democratica;

XIll. Coadyuvar en el establecimiento de vinculos de comunicaciéon y atencién de las
Autoridades Auxiliares Municipales, organizaciones politicas y asociaciones religiosas con
las Dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal;

XIV. Auxiliar en la coordinacion de organizaciones politicas, asociaciones religiosas y
autoridades auxiliares municipales, en la promocién, fomento y organizacién de actividades
culturales, fiestas patronales y eventos civicos de la comunidad;

XV. Dar seguimiento a las acciones de concertacion instrumentadas por las Dependencias
y entidades de la Administracion Publica Municipal, para la atenciéon de los problemas
publicos que enfrentan las organizaciones politicas y religiosas;

XVI. Fungir como vinculo institucional entre el titular de la Subsecretaria del Ayuntamiento y
la Direccién de Gobierno;

XVII. Presentar al titular de la Subsecretaria del Ayuntamiento los mformes requerldos por
este, asi como aquellos solicitados a la Direccion de Gobierno; y 7 >

XVIIl. Las demas que las disposiciones legales aplicables Ie eonflérap \y las gueilsm 0
encomiende el Subsecretario del Ayuntamiento. oG | 1022-202%
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Articulo 80. Para el despacho de los asuntos de su competencia, el titular de la Direccion de
Gobierno, se auxiliara de:

a) Subdireccion Zona Tradicional Baja I;
b) Subdireccién Zona Tradicional Alta I;
c) Subdireccion Zona Popular Baja;

d) Subdireccién Zona Popular Alta;

e) Subdireccion de Fiestas Patronales;

f) Subdirecciéon Zona Tradicional Baja ll;
g) Subdireccién Zona Tradicional Alta Il; y
h) Subdireccién Zona Tradicional Alta lll.

Articulo 81. La Direccion de Asuntos de Cabildo y Legislativos, contara con las siguientes
atribuciones:

I. Informar a los titulares de las Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas de la
administracion, los acuerdos relativos a su ambito competencial y que dicte el Ayuntamiento;

Il. Participar y dar seguimiento a los Comités, Consejos y demas instrumentos de
coordinacion, con la administracion y la participaciéon ciudadana, para el fortalecimiento de
la vida democratica municipal;

lll. Compilar las Leyes, Reglamentos Municipales y demas disposiciones normativas del
Municipio y divulgar su contenido y alcances, asi como publicar la Gaceta Municipal;

IV. Otorgar apoyo técnico y juridico a las Comisiones Edilicias para la elaboracion de
dictamenes y seguimiento de sus sesiones, asi como llevar un registro de sus actividades y
presentar a través de la Secretaria del Ayuntamiento un informe de los acuerdos adoptados
al Cabildo;

V. Elaborar, conservar y salvaguardar las actas de las sesiones del Ayuntamiento;

VI. Poner a consideracion del titular de la Secretaria del H. Ayuntamiento, los extractos de
los acuerdos y asuntos tratados en las sesiones de cabildo para su validacion e insercion en
las actas de cabildo y gaceta municipal respectiva;

VII. Notificar las sesiones a los miembros del cuerpo edilicio de Cabildo, asi como de los
proyectos de actas y dictdmenes;

VIIl. Apoyar a la Presidencia Municipal, al Cuerpo Edilicio y a la Secretaria del H.
Ayuntamiento en los requerimientos que surjan en la Sesiones de Cabildo, asi como
coordinar con la Coordinacion de Giras y Eventos y con la Subdirecciéon de Comunicacion
Social, el funcionamiento del equipo y personal encargado de la grabamon y atenmonBELQS

Ediles; N
H. Ayuntamiento d‘\
IX. Apoyar en el desarrollo de las sesiones de cabildo que asi lo reqmeran y‘ gpe é)mgntp,-,
en aquellas sesiones con el caracter de solemne; | SV PR { . }", 2024 n
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X. Elaborar las certificaciones de los acuerdos y documentos generados en las sesiones de
Cabildo;

XI. Poner a la consideracion del titular de la Secretaria del H. Ayuntamiento, los extractos de
los acuerdos y asuntos tratados en la sesién de cabildo para su validacion e insercion en el
Acta de Cabildo y gaceta municipal respectiva;

XIll. Elaborar las certificaciones de los acuerdos y documentos generados en las sesiones
de Cabildo;

XIll. Elaborar, conservar y salvaguardar las actas de las sesiones del Ayuntamiento; y

XIV. Las demas que las disposiciones legales aplicables le confieran, las que le encomiende
la Secretaria del Ayuntamiento y las que correspondan a las Unidades Administrativas que

se les adscriban.

Articulo 82. Para el despacho de los asuntos de su competencia, el titular de la Direccion de Asuntos
de Cabildo y Legislativos, se auxiliara de:

a) Departamento de Asuntos Edilicios;
b) Departamento de Actas y Certificaciones de Acuerdos de Cabildo; y
c) Departamento de Normatividad y Gaceta.

Articulo 83. La Direccion de Servicios Administrativos, contara con las siguientes atribuciones:

I. Coordinar, en representacion de la Secretaria del Ayuntamiento, las acciones conjuntas
en materia de servicios administrativos, respecto de las areas auxiliares a su cargo;

Il. Supervisar las acciones para la gestion documental y administracion de archivos;

ll. Verificar que se realicen las asesorias en materia de archivo y gestién documental a las
diferentes dependencias y unidades administrativas que integran el ayuntamiento;

IV. Supervisar las transferencias primarias de las diferentes dependencias y unidades
administrativas que integran el ayuntamiento, asi como las transferencias secundarias del
Archivo de Concentracion al Archivo Historico;

V. Vigilar que se mantengan actualizados y disponibles los Instrumentos de Control y
Consulta Archivisticos, asi como los sefialados en las disposiciones juridicas en materia de

archivo;

VI. Verificar que se lleve a cabo la preservacion, conservacion y organizacion.. de los
documentos bajo el resguardo de la Coordinacion de Archivo Mummpal :

VII. Supervisar el buen funcionamiento del Sistema Institucional de Arcr'lvq§,, asi, .
Grupo Interdisciplinario; 78 | ot
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VIII. Turnar para su elaboracion las solicitudes de Constancias de No Adeudo Documental a
la Coordinacién de Archivo Municipal, realizando el seguimiento correspondiente, a fin de
someterlas para su validacién a la Secretaria del Ayuntamiento;

IX. Verificar que la Coordinacion de Archivo Municipal auxilié a la Secretaria del
Ayuntamiento con la elaboracion de la certificacion de documentos de cualquier unidad
administrativa que lo solicite, cuando derive de una solicitud de préstamo al Archivo de
Concentracion;

X. Fomentar el rescate, organizacion y conservacion de los archivos histéricos del municipio,
para el conocimiento de la poblacién;

XI. Turnar para su elaboracion las solicitudes de Constancias de No Adeudo Patrimonial al
Departamento de Patrimonio Municipal, realizando el seguimiento correspondiente, a fin de
someterlas para su validacion a la Secretaria del Ayuntamiento;

XIl. Asistir a la Secretaria del Ayuntamiento a través del Departamento de Patrimonio
Municipal en la elaboracion y actualizacion del inventario general de los bienes muebles e
inmuebles;

Xlll. Turnar para su elaboracién las solicitudes de Constancias de No Afectacion al
Patrimonio Municipal al Departamento de Patrimonio Municipal, realizando el seguimiento
correspondiente, a fin de someterlas para su validacién a la Secretaria del Ayuntamiento;

XIV. Supervisar que el Departamento de Patrimonio Municipal lleve a cabo las actividades
del Registro Administrativo de la Propiedad Publica Municipal, sefialadas en el Capitulo
Noveno de la Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios;

XV. Solicitar al Departamento de Patrimonio Municipal que el Registro Administrativo de la
Propiedad Publica Municipal, emita las constancias, en términos de lo establecido en el
Capitulo Noveno de la Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios;

XVI. Vigilar que se lleve a cabo el registro de los sucesos histéricos y de mayor relevancia
gue hayan acontecido en el Municipio, asi como la investigacién, conservacién, exposicion
y promocion de la cultura y patrimonio histérico;

XVII. Fomentar el rescate, organizacion y conservacion de los archivos histéricos del
municipio, para el conocimiento de la poblacién;

XVIII. Verificar las actividades y tramites que realiza la Oficina de la Junta Municipal de
Reclutamiento;

XIX. Supervisar la correcta gestién de los panteones municipales; ==
XX. Vigilar las actividades y servicios que presta la Oficialia de Partes; ' BN

XXI. Acordar con las o los titulares de las areas auxiliares de la: Dlrecélqp”d S%Ni&f’ i A\
Administrativos, los asuntos de su competencia que asi lo reqweran Yos ; s N
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XXIIl. Las demas que las disposiciones legales aplicables le confieran y las que le
encomiende la Secretaria del Ayuntamiento.

Articulo 84. Para el despacho de los asuntos de su competencia, el titular de la Direccién de
Servicios Administrativos, se auxiliara de:

a) Coordinacién de Archivo Municipal,

b) Departamento de Patrimonio Municipal;

c) Cronista Municipal,

d) Oficina Auxiliar de la Junta Municipal de Reclutamiento;
e) Departamento de Panteones; y

f) Oficialia de Partes

Articulo 85. La Coordinacion de Archivo Municipal, contara con las atribuciones siguientes:

I. Coordinar el funcionamiento eficaz y eficiente de cada una de las areas operativas que
integran el Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Huixquilucan;

Il. Ejecutar y establecer los criterios especificos en materia de organizacion y conservacion
de los archivos del Municipio;

1ll. Asesorar en materia de archivo y gestién documental a las diferentes dependencias y
unidades administrativas que integran el ayuntamiento, respecto a las medidas para la
conservacion, salvaguarda y correcto manejo de los archivos

documentales;

IV. Dirigir las transferencias primarias al Archivo Concentracion de la documentacion de las
dependencias y unidades administrativas que integran la Administracion Publica Municipal,

V. Dirigir las transferencias secundarias de la documentacion susceptible a ser resguardada
en el Archivo Histérico;

VI. Realizar y ejecutar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico;

VII. Elaborar, mantener actualizados y disponibles los Instrumentos de Control y Consulta
Archivisticos, asi como los sefialados en las disposiciones juridicas en materia de archivo;

VIII. Preservar, conservar y organizar los documentos bajo el resguardo de la Coordinacion
de Archivo Municipal;

IX. Efectuar el buen funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, asi como del
Grupo Interdisciplinario;

X. Realizar las gestiones necesarias para llevar a cabo la dlgltallzamén p% automahzamén del
Archivo Municipal; ‘

N
XI. Dar atencion a los turnos emitidos por la Direccion de Servicios Admlhlstr'atNOS I"esp'e'c‘to
de las solicitudes de Constancias de No Adeudo Documental para su” elabqyacioh‘“
correspondiente y someterlas para su validacion a la Secretaria del Ayuhtamlento b
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XIl. Coadyuvar con el Cronista Municipal, a fin de rescatar, organizary conservar los archivos
histéricos del municipio para el conocimiento de la poblacion;

XIll. Llevar el control del préstamo y consulta de la documentacion generada por las
dependencias y unidades administrativas, que se encuentra bajo el resguardo del Archivo
de Concentracion;

XIV. Controlar la consulta de la documentacion bajo el resguardo del Archivo Histérico;

XV. Auxiliar a la Secretaria del Ayuntamiento con la elaboracién de la certificacion de
documentos de cualquier unidad administrativa que lo solicite, cuando derive una solicitud
de préstamo al Archivo de Concentracion;

XVI. Realizar acciones planificadas para un mejor desarrollo de sus funciones; y

XVII. Las demas que las disposiciones legales aplicables le confieran, asi como las que le
encomiende la Secretaria del Ayuntamiento y la Direccién de Servicios Administrativos.

Articulo 86. La Direccion Juridica, tendra las siguientes atribuciones:

I. Asesorar y asistir juridicamente a la Presidencia Muriicipal, miembros del Ayuntamiento y
a las Dependencias y Unidades Administrativas;

Il. Emitir recomendaciones y observaciones legales para la Presidencia Municipal, miembros
del Ayuntamiento, Dependencias y Unidades Administrativas de la administracion, previa
solicitud correspondiente. Con el objetivo de brindar orientacién legal que contribuya a una
gestion eficiente y evite conflictos legales;

lll. Representar juridicamente a la Presidenta Municipal, el Municipio, Ayuntamiento,
Dependencias y Unidades Administrativas de la administracion, ante las autoridades
judiciales, administrativas, penales, laborales, agrarias, en los juicios de amparo de
conformidad con la Ley de Amparo; asi como intervenir en las controversias constitucionales,
y en los demas procedimientos constitucionales en los que se le otorgue representacion o
de cualquier otra indole o naturaleza u érganos estatales, asf como frente a terceros, sin
perjuicio de las facultades de la representacién que corresponda a otras Dependencias y
Unidades Administrativas de la administracion publica centralizada, con las facultades de un
apoderado general para pleitos y cobranzas;

IV. Prestar la asesoria juridica que requieran los miembros del Ayuntamiento, en el ejercicio
de sus funciones;

V. Participar con previa solicitud, en los procedimientos relacionados con la concesion o
autorizacion de servicios publicos, asegurando el cumpllmlento de la- normatmdad y la
proteccion de los derechos e intereses del Municipio; :

VI. Aplicar métodos alternativos para la resolucion de controvprmas Iegales y, encaso de
ser necesario, celebrar acuerdos para resolver conflictos y,dén1anda$ presentadas contra el
Municipio; { feay | 20222024
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VII. Colaborar con la Direccién General de Administracion en los casos de finalizacién de la
relacion laboral con los servidores publicos, pudiendo celebrar actos y convenios para el
cumplimiento o la conclusién de cohtroversias laborales individuales, administrativas o
jurisdiccionales, y en su caso substanciar en todas las etapas los juicios laborales en defensa
de los intereses de la Administracion Publica Municipal;

VIIl. Coadyuvar con las Dependencias y Unidades Administrativas en la revisién, analisis,
elaboracion y emitir opinion, respecto de los convenios, contratos y demas instrumentos
juridicos que se celebren con otros 6rganos gubernamentales o con particulares, en el
ambito de su competencia y dar el Visto Bueno juridico para las firmas correspondientes;

IX. Formular, proponer y desarrollar programas especiales de asesoria y asistencia juridica
gratuita a favor de las autoridades auxiliares y a la ciudadania Huixquiluquense;

X. Auxiliar en la elaboracién de las promociones que deba interponer Presidencia Municipal,
miembros del Ayuntamiento, Dependencias y Unidades Administrativas de la Administracion
conforme a la Ley, ante cualquier autoridad, respecto a controversias constitucionales,
demandas, denuncias y querellas que deban presentarse ante los Tribunales competentes,
y el en el caso que corresponda en coordinacion con la Presidencia Municipal y el Sindico;

XI. Auxiliar a la Tesoreria Municipal en la contestacién oportuna de los pliegos de
observaciones y responsabilidad que haga el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado
de México, previa peticion;

XIll. Establecer los criterios y directrices que en materia juridica deberan observar las
Dependencias;

XIIl. Impulsar la capacitacion y actualizacion de los servidores publicos municipales
integrantes de las unidades juridicas de las Dependencias;

XIV. Establecer los criterios y directrices legales que las Dependencias deberan seguir en el
ejercicio de sus atribuciones, cuando sean requeridos para hacerlo;

XV. Recibir y remitir oficios, notificaciones, resoluciones y autos de las autoridades
jurisdiccionales y administrativas relacionados con los procedimientos o juicios iniciados
contra el Municipio;

XVI. Fomentar una cultura de legalidad en el Municipio;

XVII. Coordinarse con la Defensoria Municipal de Derecho Humanos, para la atencion de los
informes y presentacion de documentos, que requieran las comisiones nacional y estatal de
Derechos Humanos; y

XVIII. Las demas que las disposiciones legales aplicables le confieran, ‘las que e
encomiende la Secretaria del Ayuntamiento y las que correspondan_a las Unidades ™.
Administrativas que se les adscriban. P N,

H. Ayuntamiento de
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Articulo 87. Para el despacho de los asuntos de su competencia, el titular delablréqcfonmtrqméu,'l =
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a) Subdireccion Juridica de lo Consultivo;
b) Subdireccién Juridica de lo Contencioso; y
c) Subdireccién Juridica de Amparos.

Articulo 88. La Subdireccion Juridica de lo Consultivo, contara con las siguientes atribuciones:

I. Asesorar y asistir juridicamente a la Presidencia Municipal, miembros del Ayuntamiento,
Dependencias y Unidades Administrativas con relacién a cualquier materia legal conforme a
las atribuciones que le correspondan, asi como los estudios y/o analisis juridicos que sean
solicitados por el Titular de la Direccién Juridica;

Il. Representar juridicamente al Municipio, Ayuntamiento Dependencias y Unidades
Administrativas, ante las autoridades judiciales, administrativas, penales, laborales, de
cualquier otra indole o naturaleza u érganos estatales, asi como frente a terceros, sin
perjuicio de las facultades de la representacién que corresponda a otras Dependencias y
Unidades Administrativas del Municipio;

lll. Desempeifiar las funciones y comisiones que el titular de la Direccién Juridica le delegue
y encomiende, mantenerle informado por lo menos mensualmente, sobre el desarrollo de

sus actividades;

IV. Planear, programar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las labores del personal a su
cargo y en su caso de anomalias comunicarlo al titular de la Direccién Juridica;

V. Prestar la asesoria juridica que requieran los miembros del Ayuntamiento, en el ejercicio
de sus funciones;

VI. Participar con previa solicitud, en los procedimientos relacionados con la concesion o
autorizacién de servicios publicos, asegurando el cumplimiento de la normatividad y la
proteccion de los derechos e intereses del Municipio;

VII. Revisar y analizar el contenido del Diario Oficial de la Federacién, Gaceta del Gobierno
del Estado de México y demas instrumentos de comunicacion oficiales que pudieran traer
implicaciones a los intereses del Ayuntamiento y difundirlas al Ayuntamiento Dependencias,
Entidades y Unidades Administrativas;

VIII. Coadyuvar con las Dependencias, y Unidades Administrativas en la revision, andlisis y
elaboracion, de los convenios, contratos y demas instrumentos juridicos que se celebren con
otros 6rganos gubernamentales o con particulares, en el &mbito de su competencia y dar el
visto bueno juridico para las firmas correspondientes;

IX. Formular, proponer y desarrollar programas especiales de asesoria y asisteneia.juridica

-

gratuita a favor de las autoridades auxiliares y de la ciudadania Huixquiluq'uense; ""~‘-':.:;.\

'\»
X. Establecer los criterios y directrices que en materia Jurldlca de ergn observgp 1Ias
Unidades Administrativas en el ambito de sus atribuciones, cuando aS| I o'll‘qlten,-:u;; aan \
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XI. Participar en la elaboracion, analisis, modificacion y, en su caso, revision de los
manuales, bases, procedimientos, reglas, politicas y lineamientos, asi como los demas actos
administrativos de caracter general de la Direccidn Juridica;

XIl. Atender y dar seguimiento a los acuerdos asumidos en Comisiones y Comités en los
que la Direccion Juridica sea integrante;

XIll. Coordinar la comunicacion e intercambio de informacion en materia juridica con las
diversas Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas del Ayuntamiento;

XIV. Dar seguimiento a los acuerdos tomados en representacion del Director Juridico en las
diversas reuniones o comités donde sea parte o participe la Direcciéon Juridica, asi como
participar como suplente o invitado de la Direccion Juridica, en los Comités, Subcomités,
Grupos de Trabajo, Foros y Organos Colegiados, a fin de que las resoluciones o acuerdos
que se adopten se ajusten a la normatividad aplicable;

XV. Coordinar el tramite del registro de marcas, nombres comerciales y derechos de autor a
favor del Municipio, el Ayuntamiento o Dependencias y Unidades Administrativas de la
Administraciéon Publica Municipal a fin de cumplir con sus objetivos municipales, asi como
su seguimiento, renovacion y cualquier otra gestion al respecto;

XVI. Supervisar el control, la guarda, custodia, actualizacién, registro, clasificacion y
depuracion del archivo de la Subdireccion Consultiva;

XVIL. Informar mensualmente a la Direccién Juridica el estatus de los actos y procedimientos
competencia de la Subdireccién Consultiva;

XVIII. Supervisar el control, la guarda, custodia, actualizacion, registro, clasificacion y
depuracion del archivo de la Subdireccién Consultiva;

XIX. Informar mensualmente a la Direccion Juridica el estatus de los actos y procedimientos
de caracter contencioso o procesal competencia de la Subdireccién Consultiva;

XX. Realizar los estudios de caracter juridico que le sean encomendados por la Presidenta
Municipal y el Secretario del H. Ayuntamiento; y

XXI. Las analogas que se deriven de lo dispuesto en los humerales anteriores, asi como
aquellas que emanen de los poderes o mandatos de representacion que le sean otorgados;

Articulo 89. Para el despacho de los asuntos de su competencia, el titular de la Subdireccién Juridica
de lo Consultivo, se auxiliara de:

a) Departamento de lo Consultivo.
Articulo 90. La Subdireccién Juridica de lo Contencioso contara con las siguienteé fatribucyidn'e‘s;_,_

I. Asesorar y asistir juridicamente a la Presidencia Municipal, miembros d)el' quntgmi@nﬁp?.}_

Dependencias y Unidades Administrativas con relacion a cualquier'materia legal conforme a,
las atribuciones que le correspondan, asi como los estudios y/o ahé}i.sis‘j\mrfdrc;‘é*,s; que sean
solicitados por el Titular de la Direccion Juridica; e
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Il. Representar juridicamente al Municipio, Ayuntamiento, Dependencias y Unidades
Administrativas de la administracién, ante las autoridades judiciales, administrativas,
penales, laborales agrarias, de cualquiera otra indole naturaleza u é6rganos estatales, asi
como frente a terceros, sin perjuicio de las facultades de la representacion que corresponda
a otras Dependencias y Unidades Administrativas del Municipio, con las facultades de un
apoderado general para pleitos y cobranzas;

lll. Asistir a reuniones que se le instruyan en representacion de la Direccién Juridica;

IV. Desempefiar las funciones y comisiones que el titular de la Direccién Juridica le delegue
y encomiende, mantenerle informado por lo menos semanalmente, sobre el desarrollo de
sus actividades;

V. Planear, programar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las labores del personal a su
cargo y en su caso de anomalias comunicarlo al titular de la Direccion Juridica;

VI. Auxiliar en la elaboracién de las promociones que deba interponer Presidencia Municipal,
miembros del Ayuntamiento, Dependencias y Unidades Administrativas de la Administracion
conforme a la Ley, ante cualquier autoridad, respecto a controversias constitucionales,
demandas, denuncias y querellas que deban presentarse ante los Tribunales competentes,
y el en el caso que corresponda en coordinacion con la Presidencia Municipal y el Sindico;

VII. Gestionar mandatos y poderes a favor de los servidores publicos del Municipio,
Ayuntamiento, Dependencias y Unidades Administrativas de la Administracion Publica
Municipal, asi como las modificaciones y revocaciones correspondientes, a efecto de estar
en condiciones de defender y representar debidamente los intereses de estos ante cualquier
instancia;

VIII. Coordinary supervisar a los despachos externos que sean contratados por el Municipio
para la atencién de los asuntos procesales a su cargo;

IX. Informar mensualmente a la Direccién Juridica el estatus de los actos y procedimientos
de caracter procesal competencia de la Subdireccion Contenciosa;

X. Supervisar el control, guarda, custodia, actualizacién, registro, clasificacion y depuracion
del archivo de la Subdireccién Contenciosa;

XI. Realizar los estudios de caracter juridico que le sean encomendados por la Presidencia
Municipal, Secretaria del H. Ayuntamiento y de la Direccién Juridica, que sean propios de
su area contenciosa;

XIl. Solicitar a las autoridades del H. Ayuntamiento proporcionen |nformaC|on RY2 datos que
requieran las Autoridades Administrativas y Jurisdiccionales; y z R
XIll. Las analogas que se deriven de lo dispuesto en los numerales anteriores, asi como

mients ce

aquellas que emanen de los poderes o mandatos de representaCIon qlué Ie*éeéh otorga,dos 71
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Articulo 91. Para el despacho de los asuntos de su competencia, el tltular de‘IaSubdlrecmon Jurldlca
de lo Contencioso, se auxiliara de: ¢ g B a5, 505 o oo el
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1. Departamento de Derecho Administrativo y Agrario;
2. Departamento de Derecho Laboral; y
3. Departamento de Derecho Civil, Mercantil y Penal.

Articulo 92. La Subdireccién Juridica de Amparos, contara con las siguientes atribuciones:

I. Asesorar y asistir juridicamente a la Presidencia Municipal, miembros del Ayuntamiento,
Dependencias y Unidades Administrativas con relacién a cualquier materia legal conforme a
las atribuciones que le correspondan, asi como los estudios y/o analisis juridicos que sean
solicitados por el Titular de la Direccién Juridica;

Il. Representar juridicamente al Municipio, Ayuntamiento, Dependencias y Unidades
Administrativas de la administracion, ante las autoridades judiciales, administrativas,
penales, laborales, agrarias, de cualquier otra indole o naturaleza u érganos estatales, asi
como frente a terceros, sin perjuicio de las facultades de la representacion que corresponda
a otras Dependencias y Unidades Administrativas del Municipio, con las facultades de un
apoderado general para pleitos y cobranzas

en la materia de amparo;

I1l. Asistir a reuniones que se le instruyan en representacion de la Direccion Juridica;

IV. Desemperiar las funciones y comisiones que el titular de la Direccién Juridica le delegue
y encomiende, asi como mantenerle informado por lo menos mensualmente, sobre el
desarrollo de sus actividades;

V. Planear, programar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las labores del personal a su
cargo y en su caso de anomalias comunicarlo al titular de la Direccién
Juridica;

VI. Auxiliar en la elaboracién de las promociones que deban interponer la Presidencia
Municipal, Dependencias y Unidades Administrativas conforme a la Ley, ante cualquier
autoridad, respecto a controversias constitucionales y demandas de amparo, y en el caso
que corresponda, que deban presentarse ante los Tribunales competentes en coordinacion
con la Presidenta Municipal y el Sindico;

VII. Coordinar y supervisar a los despachos externos que sean contratados por el Municipio
para la atencién de los asuntos procesales a su cargo, en especial en materia de amparo;

VIII. Informar mensualmente a la Direccion Juridica el estatus de los actos y procedimientos
de caracter procesal competencia de la Subdireccién Juridica de Amparos;

IX. Supervisar el control, guarda, custodia, actualizacion, registro, cIamﬂcac:on Y. depuramén
del archivo de la Subdireccion Juridica de Amparos; - :

X. Realizar los estudios de caracter juridico que le sean encomenda'd‘os gor la Presidencia “'"'-ik
Municipal, Secretaria del H. Ayuntamiento y de la Direccion Jurldtca(, QU séah prb“pws”de“'f‘
su area de amparo; MR
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XI. Elaborar, analizar e integrar los informes previos y justificados que las autoridades del H.
Ayuntamiento deban rendir en los Juicios de Amparo, cuando sean sefialadas como
responsables;

XIl. Elaborar y entregar oficios solicitando a las Dependencias y Unidades Administrativas
del H. Ayuntamiento proporcionen informacién y datos que requiere la Autoridad
Jurisdiccional Federal, con motivo de los Juicios de Amparo que promuevan las y los
particulares en contra del H. Ayuntamiento;

XIlll. Organizar, integrar y resguardar el expediente con motivo de los amparos instaurados
ante las Autoridades Judiciales Federales y darles seguimiento hasta su conclusion;

XIV. Tramitar o enviar via correo certificado, la correspondencia cuando las demandas de
amparo se tramiten en un Tribunal cuya residencia se encuentra fuera del Municipio de
Huixquilucan;

XV. Informar al Director Juridico, sobre criterios existentes, asi como los de nueva creacion
por parte de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién con respecto a jurisprudencias y tesis
aisladas que sean relevantes para ser analizadas en forma conjunta; y

XVI. Las analogas que se deriven de lo dispuesto en los numerales anteriores, asi como
aquellas que emanen de los poderes 0 mandatos de representacién que le sean otorgados.

Articulo 93. La Secretaria Técnica del Sistema Municipal de Proteccién Integral de Nifias, Nifios y
Adolescentes (SIPINNA Municipal), tendra las siguientes atribuciones:

I. Elaborar su programa municipal y participar en el disefio del Programa;

Il. Realizar acciones de difusion que promuevan los derechos de nifias, nifios y adolescentes
en el municipio, para que sean plenamente conocidos y ejercidos;

1l. Promover la libre manifestacion de ideas de nifias, nifios y adolescentes en los asuntos
concernientes a su municipio;

IV. Ser enlace entre la administracion publica municipal y nifias, nifios y adolescentes que
deseen manifestar inquietudes;

V. Auxiliar a la Procuraduria Municipal de Proteccién competente en las medidas urgentes
de proteccion que ésta determine, y coordinar las acciones que correspondan en el ambito
de sus atribuciones;

VI. Promover la celebracién de convenios de coordinacion con las autoridades competentes,
asi como con otras instancias publicas o privadas, para la atencién y proteccién de nifias,
nifios y adolescentes;

VII. Difundir y aplicar los protocolos especificos sobre nifias, nifios y adolescentes qu \
autoricen las instancias competentes de la federacion y de las entldades federativas; ’

| HA v\mtamit"“o €
VIII. Coordinarse con las autoridades de los 6rdenes de gobierno para la mplemenfaerén y"‘ " \\
ejecucion de las acciones y politicas publicas que deriven de la presente Ley; 2% 55

cdel j
b, - <Al} N
""_:»rli\v“' \‘E;,_g { < @

huixquilucan.gob.mx - //



2022-2024

MUIXQUILUCAN SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO

SIGAMOS AVANZANDO

“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”

IX. Coadyuvar en la integracion del sistema de informacion a nivel nacional de nifias, nifios
y adolescentes;

X. Impulsar la participacion de las organizaciones privadas dedicadas a la promocion y
defensa de los derechos humanos de nifias, nifios y adolescentes, en la ejecucién de los
programas municipales;

XI. Elaborar y someter a la aprobacion del SIPINNA Municipal, los Manuales de Operacién
y Funcionamiento del SIPINNA Municipal, asi como de las modificaciones que correspondan
a fin de mantenerlo actualizado;

XIll. Elaborar el anteproyecto del PROMUPINNA para someterlo a consideracion de los
integrantes del SIPINNA Municipal;

Xlll. Elaborar y expedir por escrito la convocatoria de la sesién por instruccion de la
Presidencia, incluyendo el orden del dia y la documentacion correspondiente;

XIV. Enviar con la debida oportunidad a quienes integran el SIPINNA Municipal, la
convocatoria y el orden del dia de cada sesion, anexando copia de los documentos que
deban conocer en la sesion respectiva;

XV. Comunicar a los integrantes del SIPINNA Municipal los acuerdos que tome el propio
SIPINNA Municipal,

XVI. Vigilar el cumplimiento de la periodicidad de las sesiones ordinarias del SIPINNA
Municipal,

XVII. Llevar del control de las votaciones y auxiliar a la Presidencia en el seguimiento de
asuntos de las sesiones, asi como de la elaboracion y revisién del orden del dia y su

desarrollo;
XVIII. Tomar lista de asistencia y declarar quérum;
XIX. Recabar las votaciones;

XX. Formular y remitir los acuerdos que tome el SIPINNA Municipal bajo su firma y la de la
Presidencia;

XXI. Leer el orden del dia y el acta de la sesién anterior;
XXII. Dirigir y concluir los debates del SIPINNA Municipal;
XXIII. Informar a la Presidencia del SIPINNA sobre los avances de los acuerdos tomados;

XXIV. Integrar la carpeta de la sesion correspondiente, la cual deberéacontener convocatoriaf*;,
orden del dia, acuerdos de la sesion anterior, relacion de documentos:en| cartera.y:acuerdos:

pendientes de cumplimiento; GO N | RuiRgURUCEn
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XXV. Dar seguimiento a la asignacion de recursos en los presupuestos de los entes publicos,
para el cumplimiento de los acuerdos del SIPINNA por parte de sus integrantes;

XXVI. Expedir certificaciones de los documentos existentes en el SIPINNA Municipal; y

XXVII. Las demas que establezcan otras disposiciones juridicas aplicables, asi como los que
le sean encomendados por su superior jerarquico.

Articulo 94. Para el despacho de los asuntos de su competencia, el titular de la Secretaria Técnica
del Sistema Municipal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes (SIPINNA), se auxiliara
_de:

a) Departamento de Planeacion.
b) Departamento de Seguimiento.
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Secretaria del H. Ayuntamiento
Objetivo:

Tiene como objetivo primordial el conducir la politica interior del municipio a través del dialogo,
concertacion y construccion de acuerdos con los sectores y actores politicos, sociales y econémicos
de Huixquilucan, asi como el adecuado manejo de las relaciones interinstitucionales con las
autoridades de los tres ambitos de gobierno; de igual manera busca dar certeza juridica al municipio,
Ayuntamiento y dependencias de la Administracion Publica Municipal representandolos
juridicamente ante las autoridades jurisdiccionales correspondientes; supervisar y coordinar la
implementacion de medidas y acciones en materia de proteccion civil en el municipio y; vigilar que
los servicios que se proporcionan a la ciudadania sean en estricto apego a los principios de legalidad,
calidad, eficacia, eficacia, honradez, transparencia y austeridad.

Funciones:

1. Convocar a las sesiones de Cabildo solemnes, ordinarias, extraordinarias y publicas del H.
Ayuntamiento, certificando con su firma las actas de Cabildo;

2. Coordinar y atender las relaciones politicas de la Administracién Pablica Municipal con las
diferentes autoridades de los gobiernos federal, estatal y municipal, asi como con las
instituciones privadas, partidos politicos, asociaciones religiosas, sindicatos, organizaciones
sociales y es el lazo entre las autoridades auxiliares y el Gobierno Municipal para el
cumplimiento de sus atribuciones y el fortalecimiento de la participacién ciudadana, asi como
organizar y vigilar las elecciones de las autoridades auxiliares municipales que expida el
Ayuntamiento;

3. representar al municipio, a través la Direcciéon Juridica, ante las autoridades judiciales,
administrativas, penales, laborales, agrarias, o de cualquier otra indole u érganos estatales,
asi como frente a terceros;

4, Garantizar a la ciudadania el acceso a la informacion y la proteccién de sus datos
personales, fomenta una cultura basada en la transparencia y rendicion de cuentas al interior
de la Administracion;

5. Acordar con el Sindico Municipal, con la Direcciéon General de Administracioén, los contratos
de arrendamiento, comodato y usufructo de inmuebles propiedad municipal que sean
necesarios para la adecuada prestacion de los servicios municipales y la Admlnlstramon de

acuerdo con el Cabildo; =
6. Organizar de publicar y distribuir la Gaceta Municipal, los Reglamentos Circulares 'y demas N\
disposiciones municipales de observancia general, 7 g H. Ayuntamiento de \\‘
f ¢ \i | _‘_‘x,x\ r,':~"“~'~: s B\

Gl onddd Y\

7. Emitir la convocatoria y nombramiento para la seleccién del Cronlsta Mumcnpa Yrebibir las !l
solicitudes y documentacién de los aspirantes para Defensor Mumc:pal ~de Denechos‘ ]
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8. Coordinar y vigilar las actividades de la Coordinaciéon Municipal de Proteccion Civil, de la
Coordinacion de Archivo Municipal, del Departamento de Panteones, de la Oficina Auxiliar
de la Junta Municipal de Reclutamiento, asi como el control patrimonial de la Administracion
y junto con el Sindico Municipal elaborar el inventario general de los bienes muebles e

inmuebles municipales;

9. Expedir las constancias de identidad, domicilio, Ultima residencia, radiacién, asi como la
autorizacién de libros de actas condominios y la certificacion de la documentacion publica

que se le solicite;

10. Fungir como miembro de los diversos, Comités, Comisiones, Consejos y Sistemas
Municipales; y

11. Las demas que le otorguen por acuerdo el Ayuntamiento o le asigne la Presidenta Municipal.
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Secretaria Particular
Objetivo:

Coordinar y supervisar las actividades, gestiones y tramites de las unidades administrativas que
conforman la Secretaria del H. Ayuntamiento a efecto de que éstas se conduzcan en apego a las
normas juridicas aplicables.

Funciones:

1. Auxiliar a la Secretaria del Ayuntamiento en las funciones que ésta determine;

2. Acordar con la Secretaria del Ayuntamiento el despacho de los asuntos que sean de su
competencia y que tengan relacion con el desarrollo y desempefio de las actividades al
interior de la Secretaria y el cumplimiento de las atribuciones;

3. Coordinar con otros servidores publicos de la Secretaria del Ayuntamiento las labores que
le hayan sido encomendadas;

4. Solicitar a las dependencias, entidades o unidades administrativas correspondientes, la
informacion requerida por la Secretaria del Ayuntamiento;

5. Coadyuvar en la formulacion y coordinar la implementacion de las politicas de desarrollo
civico;

6. Revisar en conjunto con la Subsecretaria del Ayuntamiento y la Direccion de Asuntos de
Cabildo y Legislativos los puntos de acuerdo que se proponen en las sesiones de Cabildo;

7. Revisar en conjunto con la Subsecretaria del Ayuntamiento y la Direccion de Asuntos de
Cabildo y Legislativos el guion textual de la Presidenta Municipal y de la Secretaria del
Ayuntamiento que debe seguirse durante las sesiones de cabildo;

8. Coordinar con las demas dependencias de la Administracion Publica Municipal reuniones de
trabajo entre éstas y la Secretaria del Ayuntamiento y/o con los titulares de las direcciones
de area, subdirecciones y departamentos de esta;

9. Integrar y preparar la informaciéon que le solicite la Secretaria del Ayuntamiento para ser
abordada durante reuniones de trabajo entre los titulares de sus areas, subdirecciones y
departamento y/o con los titulares de otras dependencias de la Administracion Publica
Municipal;

10. Registrar los acuerdos, puntos relevantes e instrucciones derlvadas de las reumones de
trabajo que sostenga la Secretaria del Ayuntamiento;

el H. Ayuntarnie r;(‘c"
i) '\ foxw \
11. Registrar las peticiones y solicitudes que la ciudadania realiza la Sec’re§tarla deIAyuntamlento A
durante los eventos civicos, sociales y culturales que se celebran en Ias dlferentesQ

comunidades y localidades del municipio; W Seoretans aod
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Coordinar la agenda de la Secretaria del Ayuntamiento dando orden y eficiencia en cuanto
alos lugares y duracion de estas;

Dar seguimiento al cabal cumplimiento de las instrucciones giradas por la Secretaria del
Ayuntamiento a los titulares de las direcciones, subdirecciones y departamentos de la

Secretaria del Ayuntamiento;

Supervisar el tramite y elaboracién de las constancias de vecindad, identidad, ultima
residencia o radicacién, asi como las autorizaciones de los libros de actas de los

condominios;
Supervisar el cotejo de la documentacién para la elaboracién de certificaciones;

Supervisar, el seguimiento y respuesta de la correspondencia oficial que se atiende y recibe
en la Secretaria del Ayuntamiento;

Atender y asistir a eventos o reuniones en nombre y representacion de la Secretaria del
Ayuntamiento;

Coordinase con la Subsecretaria, en los temas que le instruya la Secretaria del
Ayuntamiento; y

Las demas disposiciones que le encomiende la Secretaria del H. Ayuntamiento.
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Departamento de Agenda

Objetivo:

Dirigir, supervisar y coordinar la estructura de la agenda de la Secretaria del H. Ayuntamiento, de
acuerdo con las instrucciones del Secretario Particular para su cumplimiento.

Funciones:

1. Fungir como auxiliar de la Secretaria Particular, con las atribuciones que la Secretaria del
H. Ayuntamiento le asigne; b

2. Coadyuvar a la Secretaria Particular la integracion de la informaciéon que le solicite la
Secretaria del Ayuntamiento para ser abordada durante reuniones de trabajo entre los
titulares de sus areas, subdirecciones y departamento y/o con los titulares de otras
dependencias de la Administracién Publica Municipal;

3. Coadyuvar a la Secretaria Particular, en el registro de puntos relevantes e instrucciones
derivadas de las reuniones de trabajo que sostenga la Secretaria del Ayuntamiento;

4. Coadyuvar ala Secretaria en la coordinacion de la agenda de la Secretaria del Ayuntamiento
dando orden y eficiencia en cuanto a los lugares y duracion de estas; y

5. Las demas disposiciones que le encomiende la Secretaria del H. Ayuntamiento.
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Subsecretaria del H. Ayuntamiento

Objetivo:

Intervenir y apoyar en los asuntos encaminados al desarrollo de la politica interior, participar en las
relaciones con las diferentes areas de la Administracion Publica Municipal y Estatal, con los
diferentes grupos sociales, agrupaciones y de la ciudadania en general, que se deben de la
problematica y necesidades de la sociedad, buscando alternativas de solucién para contribuir en la
gobernanza y el bien comun de la poblacion.

Ser el vinculo con las autoridades auxiliares y Consejos de Participacion Ciudadana, para fortalecer
los medios y vias institucionales, para la atencién de las peticiones, solicitudes, necesidades y
opiniones que la ciudadania, la sociedad organizada hace llegar al Gobierno Municipal y asignadas
a la Subsecretaria del H. Ayuntamiento para su seguimiento y atencién procedente.

Funciones:
1. Auxiliar a la Secretaria del Ayuntamiento en las funciones que ésta determine;

2. Acordar con la Secretaria del Ayuntamiento el despacho de los asuntos que sean de su
competencia y que tengan relaciéon con el desarrollo y desempefio de las actividades al
interior de la Secretaria y el cumplimiento de las atribuciones;

3. Coordinar con otros servidores publicos de la Secretaria del H. Ayuntamiento las labores que
le hayan sido encomendadas;

4. Solicitar a las dependencias, entidades y unidades administrativas correspondientes de la
Administracion Publica Municipal, la informaciéon requerida por la Secretaria del
Ayuntamiento;

5. Coadyuvar en la formulacién y coordinar la implementacion de las politicas de desarrollo
civico;

6. Disefiar, planeary evaluar los programas en materia de desarrollo politico y divulgacion de la
cultura politica, de conformidad con leyes, reglamentos y demas disposiciones legales
aplicables;

7. Llevar a cabo las acciones tendientes al fortalecimiento de un ambiente de civilidad, respeto
y tolerancia para la convivencia arménica entre los ciudadanos, los diversos actores politicos,
econémicos y sociales, y las dependencias gubernamentales;

8. Intervenir en la atencion de conflictos de indole social y politico; coordmando aﬁas\
dependencias, entidades y unidades administrativas, que tuweran lnjerenc:la para la \‘
obtencion de alternativas viables de solucion y del segmmlento zdé Ié‘s l‘és “‘fS}i’és“ “\
adoptadas; i) | 20022028
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Planear y organizar las actividades tendientes a fomentar y fortalecer el estado sociopolitico
entre los habitantes del municipio, a fin de impulsar la identidad democratica;

Coordinar a las organizaciones politicas, asociaciones religiosas y autoridades auxiliares
municipales, en la promocioén, fomento y organizaciéon de actividades culturales, fiestas
patronales y eventos civicos de la comunidad,

Planear y organizar las actividades tendientes a fomentar y fortalecer el estado sociopolitico
entre los habitantes del municipio, a fin de impulsar la identidad democratica;

Participar en conjunto con la Direccion de Gobierno en el desarrollo de las acciones para el

programa Huixquilucan Contigo 24/7;

Coadyubar con el Sistema Municipal del Desarrollo Integral de la Familia, en la coordinacion
para los distintos eventos, programas y acciones que se lleven a cabo para beneficio de la
poblacién;

Participar con las diferentes dependencias de la Admiracién Publica Municipal, referente a la
problematica politica y social que se presente en las diferentes comunidades del municipio,
para buscar soluciones de los conflictos;

Dar seguimiento, a las instrucciones giradas por la Secretaria del Ayuntamiento, a los
diferentes titulares de las direcciones, subdirecciones y departamentos de la Secretaria del
H. Ayuntamiento;

Atender las solicitudes de audiencia de grupos sociales, autoridades auxiliares, consejos de
participacion ciudadana, asi como con la ciudadania en general;

Verificar la atencion y dar el seguimiento correspondiente a las peticiones ciudadanas
recibidas por la Subsecretaria, hasta su conclusién y evaluar el cumplimiento de las mismas,
asi como de los diferentes actores y organizaciones sociales;

Instruir a la Coordinacién de Cumplimiento la atencién y solucion a las peticiones realizadas
por la ciudadania, autoridades auxiliares y consejos de participacion ciudadana;

Coordinar las acciones de las diferentes instancias de gobierno, para que los espectaculos
publicos en funcién de los usos y costumbres se lleven a cabo de manera pacifica y con
apego a la legislacion vigente;

Coadyuvar en la difusién de las politicas, programas, proyectos y acciones-que el Gobierno
Municipal realiza en las diferentes comunidades; z 3
Identificar las demandas de las organizaciones politicas, a fin ¥deHeD\9§g§fa‘[la$;, gon.las
autoridades competentes para su atencién, en beneficio del{interes. general, asi;--_qp‘mo
promover el dialogo y la armonia entre los diferentes sectores Je | sio‘cied'a’d,f para la solucién
de los conflictos; | B . e
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22. Coordinar con la Direccion de Gobierno la organizacién de las elecciones de las autoridades
auxiliares municipales y de consejos de participacion ciudadana, en los términos de la Ley
Organica Municipal del Estado de México y de la Convocatoria que al efecto expida el H.
Ayuntamiento;

23. Tener un contacto permanente con la Direccion de Gobierno, autoridades auxiliares y
consejos de participacion ciudadana, a efecto de detectar y tener conocimiento oportuno de
los problemas tanto sociopoliticos como ciudadanos, a fin dar solucién a los mismos;

24. Mantener coordinacién y vinculacion permanente entre los grupos sociales, autoridades
auxiliares, consejos de participacion ciudadana, asi como con la ciudadania, para encontrar
la solucién mas viable en los problemas que aquejan a la comunidad,;

25. Coordinary evaluar las actividades que desarrollen los delegados y consejos de participacion
ciudadana de las diferentes comunidades;

26. Coordinar con la Direccion de Gobierno y las diferentes dependencias de la Administracion
Publica Municipal la difusion para promover la participacion de las diferentes comunidades
en los diversos programas y acciones para el bien comun;

27. Atender las quejas y problemas que se presenten entre los habitantes y las autoridades
auxiliares municipales, consejos de participacion ciudadana y las diferentes dependencias de
la Administracion Publica Municipal con el propoésito de proponer alternativas o en su caso
solucion;

28. Asesorar, capacitar y orientar a las autoridades auxiliares, consejos de participacion
ciudadana y ciudadania en general sobre los aspectos relativos al desarrollo de la comunidad

y la organizacion social;

29. Revisar la correspondencia y canalizar las peticiones a las areas correspondientes; y

30. Las demas disposiciones que le encomiende la Secretaria del H. Ayuh'fa.miento. t'\\\
RN

-
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Coordinacion de Cumplimiento

Objetivo:

Atender, controlar, canalizar y dar seguimiento a las peticiones que se formulen al Subsecretario del
H. Ayuntamiento, asi como garantizar y evaluar su cumplimiento.

Registrar los compromisos, acuerdos y acciones adquiridas, a fin de mantener actualizada la
informacion sobre el avance y respuestas a las mismas.

Coadyuvar en el apoyo que se requiera para atender las solicitudes y demandas de las
organizaciones sociales, agrupaciones, de la ciudadania en general, autoridades auxiliares y
consejos de participacion ciudadana, con el propésito de encauzarla derivadas de los acuerdos
tomados.

Funciones:

1. Supervisar la atencién y cumplimiento otorgado a las solicitudes, quejas, denuncias, tramites
y servicios presentados ante la Direccion de Gobierno para darle el tramite correspondiente;

2. Coadyuvar en el disefio, planeacion y evaluacién de los programas en materia de desarrollo
politico y divulgacion de la cultura politica de conformidad con leyes, reglamentos y demas
disposiciones legales aplicables;

3. Coadyuvar al fortalecimiento de un ambiente de civilidad, respeto y tolerancia para la
convivencia arménica entre los ciudadanos, los diversos actores politicos, econémicos y
sociales, y las dependencias gubernamentales;

4. Auxiliar en la planeacion y organizacion de las actividades pendientes a fomentar y fortalecer
el estado sociopolitico entre los habitantes del municipio a fin de impulsar la identidad
democratica;

5. Coadyuvar en el establecimiento de vinculos de comunicacion y atencion de las autoridades
auxiliares municipales, consejos de participacion ciudadana, organizaciones politicas y
asociaciones religiosas con las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Municipal,

6. Auxiliar en la coordinacion de organizaciones politicas, asociaciones religiosas y autoridades
auxiliares municipales en la promocion, fomento y organizacion de actividades culturales,
fiestas patronales y eventos civicos de la comunidad; »

7. Dar seguimiento a las acciones de concertacion mstrumentadas por las dependencms y

entidades de la Administracion Publica Municipal para la atencmn ge,losnproblema.s pypllc
que enfrentan las organizaciones politicas y religiosas; ik FalIENSINs =33 \
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8. Fungir como vinculo institucional entre el titular de la Subsecretaria del H. Ayuntamiento y la
Direcciéon de Gobierno;

9. Presentar al titular de la Subsecretaria del H. Ayuntamiento los informes requeridos por este,
asi como aquellos solicitados a la Direccién de Gobierno;

10. Dar seguimiento a la correspondencia oficial que recibe la oficina de la Subsecretaria del
Ayuntamiento;

11. Mantener actualizado el registro y control de las audiencias recibidas;

12. Dar seguimiento y respuesta a las peticiones de las autoridades auxiliares y consejos de
participacion ciudadana, asi como de las organizaciones sociales y la ciudadania;

13. Brindar a la Subsecretaria el apoyo que se requiera en la atencion de las solicitudes y
demandas de la ciudadania referentes a los servicios que proporciona;

14. Participar los acuerdos de coordinacion que se requieran para ejecutar programas que
posibiliten la participacion de los actores sociales y promover el trabajo colegiado;

15. Establecer métodos y sistemas de registros, seguimientos y evaluacion de las actividades
que realizan las unidades administrativas de la Subsecretaria, estableciendo vinculacion con
las instancias responsables de su atencion y verificar su cumplimiento;

16. Registrar los compromisos del Subsecretario a fin de mantener actualizada la informacion
sobre el avance en el cumplimiento de los mismos;

17. Integrar y actualizar el registro de los conflictos sociales de las diferentes comunidades para
atender y dar seguimiento de los que se encuentren pendientes hasta su resolucién, en
coordinacion con las diferentes areas de la Administracién Publica Municipal involucradas; y

18. Las demas disposiciones que le encomiende el Subsecretario y la Secretaria del
Ayuntamiento.
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Coordinaciéon Municipal de Proteccién Civil

Objetivo:

Coordinar la elaboracién, instrumentacion y ejecucion de programas en materia de proteccion civil
en el municipio para prevenir o minimizar los efectos de los desastres provocados por fenémenos
naturales o humanos, privilegiando la gestion integral de riesgos.

Funciones:

1. Planear y elaborar el contenido programatico en materia de prevencion auxilio y
recuperacion de la poblacion y de su entorno ante situaciones de desastre o emergencia
promoviendo la participacion activa de la sociedad,;

2. Disefiar acciones encaminadas a la capacitacion y prevencion de posibles desastres;
3. Supervisar la atencién de emergencias;

4. Elaborar, instrumentar y dirigir la ejecucién de los programas en materia de proteccion civil
dentro de su jurisdiccién, coordinando sus acciones con las dependencias, instituciones y
organismos de los sectores publico, social, privado y académico, asi como con los grupos
voluntarios, la poblacion en general y en su caso con la Coordinacion Estatal;

5. Supervisary evaluar la elaboracion, operacion y actualizacion del Atlas de Riesgo en materia
de proteccioén civil;

6. Fomentar la cultura en materia de proteccion civil entre la poblacién y establecer programas
y mecanismos idéneos para que la sociedad participe en la planeacion y supervision de la
proteccion civil, en los términos de la Ley del Sistema de Proteccién Civil del Estado de
México, el Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil y los demés ordenamientos
aplicables;

7. Coordinar, supervisar y evaluar todas las acciones que se realicen en el desarrollo de las
funciones de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil, asi como ejercer el presupuesto
asignado;

8. Instrumentar, ejecutar y vigilar el cumplimiento de los acuerdos que dicte el Consejo
Municipal en materia de proteccion civil;

9. Identificar los estudios necesarios tendentes a prevenir o minimizar los eféctes de los
desastres provocados por fenémenos naturales o humanos; y \\
B\Y
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Departamento Operativo de Proteccion Civil

Objetivo:

Establecer y concretar los procedimientos operativos de apoyo para atender las situaciones de
riesgo, emergencia, contingencia, siniestro o desastre, asi como coordinarse con las dependencias,
entidades municipales y organismos privados corresponsables de la operacion de los diversos
servicios vitales y estratégicos del municipio a fin de prevenir aquellos eventos, preparar planes para
su atencion, auxiliar a la poblacién, mitigar sus efectos, rehabilitar y restablecer’las condiciones de
normalidad. '

Funciones:
1. Atender de manera pronta y expedita cualquier contingencia de caracter natural o accidental;

2. Atender los desastres provocados por los diferentes tipos de agentes y apoyar a la poblacién
en los casos de emergencia;

3. Crear brigadas comunitarias;
4. Promover la participacion social e integracion de grupos voluntarios;

5. Informar oportunamente a la poblacion sobre la existencia de una situacién de riesgo o riesgo
inminente, a efecto de tomar las medidas de proteccion civil adecuadas;

6. Intervenir en la prevencion de siniestro, peritajes, inspecciones de instalacién, apoyo en el
combate de incendios, operaciones de rescate y demas contingencias que establecen las
leyes y reglamentos aplicables en la materia; y

7. Las demas disposiciones que le encomiende el Coordinador Municipal de Proteccion Civil y
la Secretaria del Ayuntamiento.

! H. Ayuntamiento de \;\
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Departamento de Verificaciones e Infracciones

Objetivo:

Coordinar, elaborar, instrumentar y operar las diferentes visitas en los inmuebles de las
dependencias y organismos de los sectores publico, privado y social con base en la normatividad
establecida en materia de proteccion civil.

Funciones:

1. Apegarse en todo momento a la legislacion vigente y aplicable a su area de actuacion y a su
condiciéon de servidor publico;

2. Dar las indicaciones pertinentes a los duefios, representante, legales o encargados de los
inmuebles visitados para el cumplimiento de los requerimientos en materia de proteccion
civil;

3. Atender las solicitudes y presentarse al establecimiento, industria, comercio o edificio publico
o privado que lo haya solicitado, observar las medidas de seguridad en general y requerir si
fuese necesario un programa interno de proteccion civil o especifico, indicando los requisitos
y recomendaciones de dichos establecimientos en materia de proteccion civil;

4. Informar al Coordinador Municipal de Proteccion Civil el resultado de las verificaciones;

5. Realizar la visita a los diferentes comercios, industrias, escuelas publicas y privadas,
unidades habitacionales, para invitarlos a regularizar su situacion en relacién con las
medidas de prevencién y mitigacion de incendios o desastres dejando una notificacion y
citatorio para que se presenten en tiempo y forma solicitados, otorgando la garantia de
audiencia en la Coordinaciéon Municipal de Proteccion Civil;

6. Intensificar los programas de verificacién en edificios y condominios, con la finalidad de
constar que cuenten con adecuadas medidas de seguridad y prevencion;

7. Verificar las condiciones de seguridad en establecimientos comerciales;
8. Otorgar vistos buenos en materia de proteccion civil; y

9. Las demas disposiciones que le encomiende el Coordinador Municipal de Proteccion Civil y
la Secretaria del Ayuntamiento.
2
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Departamento de Concertacion y Difusion

Objetivo:

Impulsar, coordinar y difundir la cultura de la proteccién civil, promoviendo el desarrollo de habitos
de prevencion, mitigacion y autoproteccion, a través de una conciencia ciudadana y social sobre las
actividades en materia de proteccion civil.

Funciones:

1. Editar y distribuir las publicaciones periodisticas y demas publicaciones sobre las
actividades;

2. Desarrollar programas basicos de prevencion y proteccion y auto proteccion de las
personas, con la finalidad de estar preparados en caso de algun riesgo, contingencia o
catastrofe;

3. Conformar comités escolares;

4. Instrumentar, coordinar y difundir campafias permanentes de difusién, capacitacion,
divulgacion y realizacion de simulacros, que fomenten en la poblacién una cultura de
proteccion civil y autoprotecciéon que les permita salvaguardar su vida, sus posesiones y
medio ambiente, frente a riesgos, emergencias o desastres derivados de fenébmenos
naturales y humanos;

5. Impartir platicas de difusion de proteccion civil;
6. Realizar simulacros de proteccion civil;

7. Distribuir folletos de qué hacer antes, durante y después de un fenémeno perturbador a la
poblacién en general;

8. Difundir medidas de prevencion;
9. Asesorar a la Comision Edilicia competente para la elaboraciéon del Atlas de Riesgo del
municipio; y

10. Las demas disposiciones que le encomiende el Coordinador Municipal de Proteccion-Civil y
la Secretaria del Ayuntamiento. N
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Direccion de Gobierno

Objetivo:

Mantener la gobernabilidad y estabilidad politico — social del municipio de Huixquilucan mediante el
dialogo y construccion de acuerdos con los diferentes sectores y actores politicos y sociales del
territorio, asi como ser el vinculo directo con las autoridades auxiliares municipales en la
problematica de cada localidad y coordinarse con las dependencias, entidades y unidades
administrativas para la obtencién de soluciones viables.

Funciones:

1. Coadyuvar con la Subsecretaria en la atencién de conflictos de indole social y politico,
coordinando a las dependencias, entidades y unidades administrativas, que tuvieran
injerencia, para la obtencion de alternativas viables de soluciéon y del seguimiento de las
resoluciones adoptadas;

2. Dirigir los medios alternativos de solucién de conflictos en el ambito municipal de los
programas relativos al desarrollo politico, participacién social y desarrollo municipal;

3. Actuar como intermediario entre el gobierno municipal y la comunidad en las diferentes zonas
que conforman el municipio, en la atencién a las demandas de caracter social y peticiones
relacionadas con los servicios publicos;

4. Instrumentar los mecanismos de participacién social y ciudadana en la formulacion,
planteamiento, seguimiento y evaluacion de las politicas publicas;

5. Coadyuvar en el establecimiento de los vinculos de comunicaciéon y atenciéon con las
organizaciones politicas, organismos no gubernamentales y asociaciones religiosas;

6. Instrumentar mecanismos para el buen desarrollo de las relaciones del Gobierno Municipal
con los partidos y agrupaciones politicas, con las organizaciones sociales, con las
asociaciones religiosas y demas instituciones sociales;

7. Organizar y vigilar las elecciones de las autoridades auxiliares municipales en los términos
de la Ley Organica Municipal y de la convocatoria que al efecto expida el Ayuntamiento;

8. Vigilar el cumplimiento de las atribuciones y funciones encomendadas por la Ley Organica
Municipal, al delegado, al consejo de participacion ciudadana, a los jefes de sector y de
manzana, asi como proponer acciones de coordinacién con la Administracién;‘ —

9. Coadyuvar con las autoridades auxiliares en la promocion, fomento y orgamzamon de
actividades culturales y eventos civicos de la comunidad;

~I ‘ H. \ur( e “f“(‘
10. Coadyuvar en el disefio, planeacién y evaluacion de los programas eh maferla de desarrollo
politico y divulgacion de la cultura politica, de conformidad con Ieyes reglamentos y demés

disposiciones legales aplicables; i Socret
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11. Coadyuvar al fortalecimiento de un ambiente de civilidad, respeto y tolerancia para la
convivencia arménica entre los ciudadanos, los diversos actores politicos, econémicos y
sociales, y las dependencias gubernamentales;

12. Auxiliar en la planeacion y organizacion de las actividades pendientes a fomentar y fortalecer
el estado sociopolitico entre los habitantes del municipio, a fin de impulsar la identidad
democrética;

13. Coadyuvar en el establecimiento de vinculos de comunicacion y atencién de las autoridades
auxiliares municipales, organizaciones politicas y asociaciones religiosas con las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal;

14. Auxiliar en la coordinacion de organizaciones politicas, asociaciones religiosas y autoridades
auxiliares municipales, en la promocién, fomento y organizaciéon de actividades culturales,
fiestas patronales y eventos civicos de la comunidad;

15. Dar seguimiento a las acciones de concertacion instrumentadas por las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Municipal, para la atencién de los problemas publicos
que enfrentan las organizaciones politicas y religiosas;

16. Fungir como vinculo institucional entre el titular de la Subsecretaria del Ayuntamiento y la
Direccién de Gobierno;

17. Presentar al titular de la Subsecretaria del Ayuntamiento los informes requeridos por éste,
asi como aquellos solicitados a la Direccién de Gobierno; y

18. Las demas disposiciones que le encomiende el Subsecretario y la Secretaria del
Ayuntamiento.

H. Ayuntamiento da
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Subdirecciones de Gobierno

Tradicional Baja |
Tradicional Alta |
Popular Baja
Popular Alta
Tradicional Baja Il
Tradicional Alta Il
Tradicional Alta IlI

Objetivo:

Recopilar, verificar y clasificar informacion politica, social y econémica de la zona con el fin de
transmitirla al Director para la toma de decisiones.

Funciones:

1. Notificar al Director sobre acontecimientos que puedan afectar la paz publica;

2. Coordinar la actuacion de los investigadores sociopoliticos para que la informacion que llega
al Director sea lo mas veraz, precisa y concisa posible;

3. Verificar la informacion que los investigadores sociopoliticos van presentando a lo largo del
dia, acudiendo al lugar de los hechos para su corroboracion;

4. Llevar el seguimiento y registro del desenvolvimiento de las conductas sociales (linea de
tiempo), para datos estadisticos), con el objeto de prevenir conflictos a futuro del orden
politico y social,

5. Realizar investigaciones que permitan mantener actualizada la informacion de la zona,

6. Registrar una evaluacion precisa de los informadores sociopoliticos y apoyarlos en la medida
de lo posible para que puedan realizar su funcion;

7. Acceder como interlocutor en primera instancia, mediante el didlogo y la concertacion en la
problematica especifica de los vecinos o de la comunidad y las dependencias pertenecientes
a la Administracion Publica Municipal,

8. Mantener una estrecha relacion con los diferente actores politicos y sociales de la zona;

9. Presentar los informes requeridos cuando asi sean solicitados por el Director de Go‘biernO‘

10. Canalizar las peticiones y problematicas de la ciudadania a las, dlferentes Dlreqclonequue
conforma el H. Ayuntamiento; f \ 1\
] E ) |
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Ser un canal para la concertacion y dialogo con autoridades auxiliares y diferentes actores
politicos de las comunidades para el desarrollo de las comunidades;

Prestar apoyo en recorridos nocturnos en la zona residencial;

Apoyar en la difusion y colocacion de convocatorias, circulares, oficios, carteles y otros
medios impresos, emitida por el Gobierno Municipal y Estatal;

Apoyar a las diferentes subdirecciones ante alguna problematica en sus comunidades;

Prestar apoyo en la logistica de la ejecucién del programa Huixquilucan Contigo 24/7,-en la
comunidad donde se desarrolle el evento;

Prestar apoyo a otras subdirecciones en caso de emergencias, situaciones de peligro y/o
inestabilidad social;

Participar en la entrega de diversos apoyos a las autoridades auxiliares del municipio;

Realizar recorridos diarios en las comunidades, para la integracion de reportes e informes
sociopoliticos;

Coadyuvar como canal de dialogo con autoridades auxiliares y ciudadania en general de
cada comunidad para saber las necesidades de las mismas y conservar la paz y tranquilidad
publicas;

Elaborar los informes trimestrales correspondientes con su respectiva justificacion;,

Dar seguimiento a las peticiones que se hacen a través de los reportes emitidos por el
personal operativo;

Elaborar y llevar el control de los listados internos de asistencia;

Llevar registro y control de las audiencias atendidas por el Director de Gobierno y los
subdirectores de zona;

Integrar y revisar los reportes que el personal operativo realiza en campo;

Recibir la correspondencia turnada por Direccién de Gobierno para dar seguimiento y girar
nota informativa al Director de Gobierno informandole las actuaciones por la subdireccion;

Controlar y gestionar el archivo de la subdireccion conforme a la normatividad en la materia;
Las demas disposiciones que le encomiende el Director de Gobierno y la Secretaria del

t \
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Subdireccion de Fiestas Patronales

Objetivo:

Crear las vias y vinculos de participacion y comunicacion con las autoridades auxiliares municipales,
asociaciones religiosas, comités pro-fiestas, Fiscalias y ciudadania, para mantener una estrecha
relacion y atencion a los proyectos y diversos requerimientos de las festividades patronales de cada
localidad.

Funciones:

1. Establecer vinculos de comunicacion y atencién con las autoridades auxiliares municipales,
asociaciones religiosas, comités pro-fiestas, fiscalias y ciudadania;

2. Coadyuvar con las autoridades auxiliares municipales, asociaciones religiosas, comités pro-
fiestas, fiscalias, y ciudadania, en la promocion, fomento, y organizacién de actividades
culturales, fiestas patronales y eventos civicos de la comunidad,;

3. Presentar los informes requeridos cuando asi sean solicitados por el Director de Gobierno;

4. Atender las audiencias en campo y oficina con autoridades auxiliares, presidentes de comité
pro-fiestas, fiscalias y mayordomias;

5. Gestionar el cierre de vialidad publica de manera momentanea en coordinacién con las
dependencias competentes, con motivo de las festividades de cada comunidad;

6. Verificar que las peticiones solicitadas por autoridades auxiliares, comité pro-fiestas,
fiscalias y mayordomias, se atiendan en tiempo y forma;

7. Prestar apoyo en los recorridos nocturnos en la zona residencial;

8. Apoyar en la difusién y colocacién de convocatorias, circulares, oficios, carteles y otros
medios impresos, emitida por el Gobierno Municipal y Estatal;

9. Revisar de manera exhaustiva de polizas de fuegos pirotécnicos que se encuentre vigentes;

10. Revisar de manera exhaustiva las pdlizas de los juegos mecanicos que se encuentren
vigentes;

11. Integrar y revisar las notas informativas con-motivo de los incidentes y actividades durante
la festividad que corresponda;

12. Integrar las carpetas con hoja de contenido, caratula, nota mformatlva y fotograﬁas de la
S\

festividad, asi mismo remitirlos a la Presidencia Municipal, y \
H. Avuntas miento ce v‘:\
13. Las demas disposiciones que le encomiende el Dlrector de Qo})ternc) ylas Secretaria\del
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Direccion de Asuntos de Cabildo y Legislativos

Objetivo:

Garantizar que las sesiones de cabildo estén correctamente elaboradas y sustentadas en el marco
legal, proporcionando el apoyo logistico y administrativo necesario para que las sesiones puedan
llevarse a cabo; asi como la elaboracién de la Gaceta Municipal como érgano de difusién de la
normatividad municipal.

Funciones:

1. Informar a los titulares de las dependencias, entidades y unidades administrativas de la
administracion, los acuerdos relativos a su ambito competencial y que dicte el Ayuntamiento;

2. Brindar apoyo técnico y juridico a las Comisiones Edilicias en los dictamenes y seguimiento
de sus sesiones;

3. Compilar los Reglamentos Municipales, asi como publicar la Gaceta Municipal,

4. Llevar un registro de las sesiones de las Comisiones Edilicias y presentar, a través de la
Secretaria del Ayuntamiento, un informe al Cabildo;

5. Notificar a la Presidenta, Sindico y Regidores Municipales los citatorios para la celebracion
de las Sesiones Ordinarias, Extraordinarias, Solemnes, Abierto y Juvenil;

6. Apoyar en la logistica y desarrollo de las Sesiones de Cabildo;

7. Apoyar a la Presidenta Municipal y a la Secretaria del Ayuntamiento en los requerimientos
que surjan en las sesiones, asi como vigilar el funcionamiento del equipo y personal
encargado de la grabacién y atencién de los Ediles;

8. Supervisar las certificaciones de los puntos de acuerdo de las actas de las Sesiones de
Cabildo que soliciten las dependencias de la Administracion Publica Municipal,

9. Supervisar las Actas de las Sesiones Ordinarias, Extraordinarias, Solemnes, Abierto y
Juvenil;

10. Conservar y proteger las actas de las Sesiones Ordinarias, Extraordinarias, Solemnes,
Abierto y Juvenil;

11. Informar a Contraloria del Poder Legislativo del Estado de México, las actas de las.Sesiones
Ordinaria, Extraordinarias, Cabildo Abierto o Juvenil respectivas, que los 'Ayuntamientd’s\\
sesionan mensualmente en cabildo, en los tiempos establecidos por dighé dependencia; N\
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12. Supervisar la edicion de la Gaceta Municipal que debera contener de manera enunciativa,
mas no limitativa, los reglamentos, acuerdos de Cabildo y demas disposiciones

administrativas municipales de observancia general, asi como los Acuerdos del Cabildo;

13. Verificar la publicacion de la Gaceta Municipal en la pagina oficial de Huixquilucan;

14. Revisar la adecuada compilacién de la normatividad municipal; y

15. Las demas disposiciones que le encomiende la Secretaria del Ayuntamiento.
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Departamento de Asuntos Edilicios

Objetivo:

Notificar a los miembros del cuerpo Edilicio de las sesiones de cabildo, asi como de los proyectos
de actas y los diferentes dictamenes.

Funciones:

1. Concentrar las solicitudes recibidas en la Secretaria provenientes de las dependencias
municipales, sobre los asuntos que se sometan a la consideraciéon del Cabildo, realizando el
estudio y analisis correspondiente para su posterior acuerdo con el Director de Asuntos de
Cabildo y Legislativos;

2. Elaborar los oficios mediante los cuales, en su caso, se requiera a las areas que integran la
Administracion Publica Municipal para la informacién necesaria con motivo de la integracion
de los puntos de acuerdo que seran puestos a la consideracion del Cabildo;

3. Preparar la documentacion que sera presentada durante las sesiones de Cabildo;

4. Elaborar el proyecto del orden del dia para la celebracién de las Sesiones de Cabildo
(Ordinarias, Extraordinarias, Solemnes, Abierto y Juvenil) y someterlo a la consideracion de
la Secretaria del Ayuntamiento para su debida autorizacion;

5. Notificar en términos de la ley, el orden del dia, la carpeta de documentos para la celebracion
de las Sesiones de Cabildo, el proyecto de acta y los acuerdos a aprobarse en la cita sesion
de cabildo;

6. Notificar a las dependencias y entidades municipales solicitantes, las determinaciones y
acuerdos del Cabildo;

7. Reunirse con los integrantes de las distintas areas de la Administraciéon Publica Municipal
con el fin de elaborar conjuntamente las propuestas para el mejoramiento y actualizacion del
Bando Municipal, los reglamentos y demas normatividades vigentes; y

8. Las demas disposiciones que le encomiende el Director de Asuntos de Cabildo y Legislativos
y la Secretaria del Ayuntamiento.
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Departamento de Actas y Certificacion de Acuerdos de Cabildo.

Objetivo:

Elaborar y presentar las certificaciones y las Actas de Cabildo para la celebracion de las sesiones
de Cabildo. Asi como los proyectos y propuestas para las modificaciones y adecuaciones de los
acuerdos de Cabildo.

Funciones:

1. Elaborar el proyecto del orden del dia para la celebraciéon de las Sesiones de Cabildo
(Ordinarias, Extraordinarias, Solemnes, Abierto y Juvenil) y presentarlo para la
consideracion de la Secretaria del Ayuntamiento para su debida autorizacion;

2. Elaborar la carpeta de documentos para la celebracion de las Sesiones de Cabildo, asi como
los proyectos de actas y los acuerdos a aprobarse en la cita sesion de cabildo;

3. Llevar el archivo de las sesiones de cabildo presentadas durante el afio;

4. Elaborar la carpeta de la Presidenta Municipal Constitucional y de la Secretaria del
Ayuntamiento, mediante los cuales de forma conjunta llevan a cabo el desarrollo de las
sesiones de Cabildo;

5. Apoyar en la logistica de desarrollo de las sesiones de cabildo que asi lo requieran y
especialmente en aquellas sesiones con el caracter de solemnes;

6. Elaborar la respuesta a las solicitudes presentadas por las dependencias municipales, o de
las diversas instancias gubernamentales, respecto a la certificacion de los puntos de acuerdo
del H. Ayuntamiento;

7. Elaborar las certificaciones de los acuerdos tomados por el Cabildo, mismos que se ponen
a la consideracion de la Secretaria del Ayuntamiento para su validacion e insercion en el
Acta de Cabildo y gaceta municipal respectiva;

8. Elaborar las actas de las sesiones de cabildo (Ordinarias, Extraordinarias, Solemnes, Abierto
y Juvenil);

9. Integrar y cargar la informacion referente a las sesiones de cabildo (Ordinarias,
Extraordinarias, Solemnes, Abierto y Juvenil) en la plataforma de Informacién Publica de
Oficio Mexiquense (IPOMEX) dentro de los tiempos requeridos; y

10. Las demas disposiciones que le encomiende el Director de Asuntos de Cabildoy Leglslatlvos
y la Secretaria del Ayuntamiento. N
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Departamento de Normatividad y Gaceta

Objetivo:

Elaborar los proyectos de Gacetas Municipales que deberéa contener de manera enunciativa, mas no
limitativa, los reglamentos, acuerdos de Cabildo y demas disposiciones administrativas municipales
de observancia general, y coordinar su publicacion en la pagina oficial de Huixquilucan, asi como
compilar toda la normatividad municipal.

Funciones:

1. Elaborar en tiempo y forma el proyecto de Gaceta Municipal, para su posterior acuerdo con
la Secretaria del Ayuntamiento;

2. Revisar que este completa la documentacion o informacion que las diferentes dependencias
de la Administracién Publica, envien para su publicacion;

3. Coordinar las acciones necesarias con la Direccion General de Mensaje e Imagen
Institucional, para la revision de formato y estilo de la informacién que se requiera publicar,
y posteriormente acordar su disefio;

4. Revisary validar el proyecto final de la Gaceta Municipal;
5. Elaborar y publicar la fe de erratas de los reglamentos, acuerdos de Cabildo y demas
disposiciones administrativas municipales de observancia general, cuando sea procedente

y asf lo requieran las areas responsables de la informacion;

6. Coordinarse con la Secretaria Técnica Municipal para la publicacién de las Gacetas
Municipales, en la pagina web del Municipio;

7. Integrar y mantener actualizada la compilacién de la legislacion municipal;
8. Coordinar la publicacion y expedicion del Bando Municipal el 5 de febrero de cada afio;

9. Coadyuvar con las diferentes dependencias de la Administracion Publica, cuando asi lo
requieran, para estudiar las adecuaciones a los Reglamentos y al Bando Municipal; y

10. Las demas disposiciones que le encomiende el Director de Asuntos de Cablldo Y- Leglslatlvos
y la Secretaria del Ayuntamiento. ;
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Direccion de Servicios Administrativos
Objetivo:
Atender de manera oportuna las disposiciones y peticiones que le sean encomendadas por la

Secretaria del H. Ayuntamiento; asimismo, supervisar la correcta operacion de los servicios
administrativos a su cargo, a través de sus diferentes areas auxiliares.

Funciones:
1. Supervisar las actividades de la Coordinacién de Archivo Municipal;
2. Coordinar las actividades del Departamento de Patrimonio Municipal;

3. Vigilar que la Cronista Municipal lleve a cabo el registro de los sucesos de mayor relevancia,
la investigacion, asi como la divulgacion del patrimonio y la cultura del municipio;

4. Verificar que la Oficina Auxiliar de la Junta Municipal de Reclutamiento realice los tramites
respecto al Servicio Militar Nacional en el municipio;

5. Supervisar la gestion de los Panteones Municipales;
6. Coordinar las actividades y servicios que presta la Oficialia de Partes;

7. Acordar con los titulares de las areas auxiliares de la Direccién de Servicios Administrativos
los asuntos de su competencia que asf lo requieran; y

8. Las demas disposiciones que le encomiende la Secretaria del Ayuntamiento.
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Coordinaciéon de Archivo Municipal
Objetivo:

Supervisar la correcta administracion, gestion, control y resguardo de los documentos producidos
por las unidades administrativas de la Administracién Publica Municipal Centralizada en el ambito de
sus funciones y atribuciones, asi como coordinar el buen funcionamiento del Sistema Institucional
de Archivos del municipio de Huixquilucan.

Funciones:

1. Elaborar con la colaboracién de los responsables de los Archivos de Tramite, Concentracion
e Historico los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos conforme a sus atribuciones
y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles;

2. Promover que las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos lleven a cabo las
acciones de Gestion Documental y Administracién de Archivos, establecidas en la Ley de
Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios y en el
Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Huixquilucan; asi como
demas disposiciones juridicas aplicables;

3. Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen los integrantes
del Grupo Interdisciplinario, mismos que deberan ser aplicados por los integrantes del
Sistema Institucional de Archivo;

4. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de los procesos
archivisticos y a la gestiéon de documentos electronicos de las areas operativas;

5. Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos, asi como elaborar programas de
capacitacion en Gestién Documental y Administracion de Archivos para las areas operativas,
con las cuales se coording;

6. Brindar servicios de préstamo y consulta a las unidades administrativas de la Administracion
Publica Municipal Centralizada, de la documentacién generada en el ambito de sus

funciones y atribuciones, y que es resguarda por el Archivo de Concentracion;

7. Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir el Patrimonio

Documental;
8. Elaborar el programa Anual de Desarrollo Archivistico; e N
\\
9. Realizary establecer los criterios especificos en materia de organizacion y conservaqiép d?‘\"\
archivos; ExTe | H-Ayuntam ""‘4'
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10. Elaborar y mantener actualizado el directorio de los responsables de correspondencia y
archivo de tramite;

11. Elaborar las Constancias de No Adeudo Documental para firma de la Secretaria del
Ayuntamiento, asi como realizar la entrega de la misma al peticionario;

12. ldentificar, ordenar, describir y clasificar archivisticamente la documentacion que resguarda
el Archivo Histérico Municipal, asi como preservar su conservacion;

13. Realizar acciones planificadas para un mejor desarrollo de sus funciones; y

14. Las demas disposiciones que le encomiende el Director de Servicios Administrativos y la
Secretaria del Ayuntamiento.
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Departamento de Patrimonio Municipal

Objetivo:

Ejecutar los tramites y servicios necesarios para llevar un registro de la propiedad de bienes del
dominio publico y del dominio privado del municipio de Huixquilucan, con la finalidad de dar
cumplimiento a la normatividad aplicable.

Funciones:

1. Dar atencion a los turnos emitidos por la Direccion de Servicios Administrativos, respecto de
las solicitudes de Constancias de No Adeudo Patrimonial para su elaboracion
correspondiente y someterlas para su validacion a la Secretaria del Ayuntamiento;

2. Someter a consideracion del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles, a través de la
Direccién de Servicios Administrativos las solicitudes presentadas por las dependencias que
integran la Administracién Publica Municipal, a fin de que se lleve a cabo la desincorporacion
de bienes propiedad del municipio, que puedan ser objeto de venta, donacion, subast