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PRESENTAcldN

g'whttttw
i 9tun rfu!

El  presente  Manual  de  Organizaci6n  es un instrumento  administrativo y iiormativo  de  la
Administraci6n Piiblica del Municipio de Polotitlin.

En   este   Manual   de   oi.ganizaci6n,   se   identifican   y  dan   a   conocer   las   funciones,   que
coiTesponderealizaralaSecretariadelAyuntamiento;cuyoprop6.sitoesserunaberramienta
de consulta diaria para facilitar el conociniiento y desempefio de funciones de los servidores

priblicos,  al permitir tenet. una mayor ceiiidumbre en cl desarrono de sus actividades y la
adecuada coordinaci6n entre las areas, delimitando sus responsabilidades.
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I.- ANTECBDENTES

~Un  dia jueves del  meg  de  septiembre  dell  afro de  1865,  se  integra el  cabildo t.ormado por e'l

:i::ELtleen:*c:pain:eoi]]];]vaatroezGarflas,   Slendo   en   ese   entonces   el   Secretario   del

Debido al gi`an destdiiuiio ii`ue itjgio cl pue`tjio, ci Cuiigreso dei Ebtado lo eieva `d ia t:`aleg'or-{a
de Municipalidad, segivi decreto ninero 124 de fecha 27 de septiembre de 1875.

El 1° de octubre de 1878, por decreto se le otoi.ga a la Cabecera Municipal el rango de Villa,
agregdsde!e   E1   ."Lombr€   de   Ps^lotitl£si   el   c`jL!ificcLti`,.c   "de   la   =lus€raci6^n^"   debids   a   s`dg
condiciones de moraljdad, cultura y amor al trabajo.

Para el logro de sus fines se pretends que, con la aplicaci6n del presente manual, se optimicen
recursos: `se efif,iente ]a`s labores, se actuaticen los iirocedimientos qiic .ncrmitan blinder rna
mejor  atenci6n  y  servicio  a  la  ciudadania  en  general,  asi  como  establecer  procesos  de
simplificaci6n y modernizaci6n administrativa.

Los servidores ptiblicos recoiiocerfu  que la sociedad ha depositado su confianza en ellos,
colTespondiendo  con  agi.adecimiento  todos  aquellos  beneficios  que   se  desprendan   del
desempefio de sus funciones. Deberan actuar con una actrfud sensible y solidaria, de respeto

y apoyo hacia la sociedad.

El servidor ptiblico debe dan a las personas un trato digno, cort6s, cordial y tolerante.  Esch
obligado  a reconocer y considerar en todo momento los derechos,  libertadcs y cualidades
inhei.entes a ia condici6n huinana. Cumpiii. con la maxima diiigencia en ei servicio que le sea
encomendado  y  abstenerse  de  cualquier  acto  u  omisi6n  que  implique  abuso  o  ejercicio
iiidebido de un empleo, c.argo a comisi6ti.

T.udas lag decisiuiics y .acciuii`cs del s`crvidur ptiblii-u deb.Gil cstdl` diiigidds a ld satisfact,itiii
de las necesidades e intereses de la sociedad, por encima de intereses partioulares ajenos al
bier.es€at. de fa colecti`,'idnd.
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11- BASE LEGAL

•     Constituci6n   Pol{tica   de   los   Estados   Unidos   Mexicanos.   Diario   Oficial   de   la

Federaci6n, 5 de t`ebreTo de  1917, y sus reformas y adiciones.

•     Ley General de Archivos. Diario Oficial de la Federaci6n, 26 de abiil de 2018, y sus

reform@s y edicior!es.

•     Constifucibn Poiftica dei Es-tado Libte y Sobefano de Tvi6xico. Gaceta aei Go-oiemo

del Estado de Mexico, de  10 de noviembre de  1917, y sus reformas y adiciones.

•     Ley Orginica Municipal del Estado de Mexico. Gaceta del Gobiemo del Estado de
M6xjco, 2 de marzo del  1993, y sus refoi-mas y adiciones.

•     Ley de Documentos Administrativos e Hist6ricos del Estado de Mexico. Gaceta del

Gobiemo del Estado de Mexico, 24 de marzo del  1986, y sus reformas y adiciones.

•     Ley  del  Trabaio  de  los  Seividores  Phblicos  del  Estado y  Municipios  Gaceta  del

Gobiemo del Estado de Mexico, 03 de agosto de 1998, y sus reformas y adiciones.

•     Ley  de  Responsabilidades  Administrativas  del  Estado  de  Mexico  y  Municipios.
Gaceta del  Gobiemo  del Estado de M6xjco: 30 de mayo  de 2017. y sus reformas y
adiciones.

•     Ley de Transparencia  y Acceso  a  la lnformaci6n Pdblica del Es[ado de Mexico y
Municipios` Gaceta del  Gobiemo del  Estado de M6xico` 04 de mayo de 2016` .y sus
reformas y adiciones.

•     Ley  de  Bienes  del  Estado  de  M6xico  y sus  Municipios.  Gaceta  del  Gobiemo  del
Estado de Mexico, 07 de marzo de 2000, y sus reformas y adiciones.

•     C6digo Civil del Estado de Mexico. Gaceta de Gobiemo del Estado de Mexico, 07
de junio de 2002, y sus reformas y adiciones.

•     C6digo Administrativo del Estado de Mexico. Gac,eta del  Gobiemo del Estado de

M_€¥.ieQ,  1,3 de dic`i€!p~bre d€ 2QQ I , y siai;a r€fc`r_rr`_as y adi€iQp.e`s`

e     C6digo  dc  ProcLcdimi,TLfos  AdrLisistrati+vu5  dcl  Estads  dc  M5xico.  Gacc>ta  dc!

Gobiemo del Estado de Mexico, 7 de febrero de 1997, y sus reformas, adiciones.

6



AYUNTAMIENTO CONSTITuCIONAL
POLOTITLAN 2019.Z02i

•     C6digo ~Financiero  del  Estado  de `M6xico  y Municipios.  Gaceta del  Gobiemo  del

Estado de Mexico, 9 de marzo de  1999, y sus reformas, adiciones.

•     Lineamientos  para   el   Registro   y  Conti.ol   del   lnventario   y   la   Conciliaci6n  y
Desincorporaci6n de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables
M`jBieipales del Estado de M€¥.i€o. Gaccta del Gchi€!mo de! E`stedo de M6¥.i€o,  1 1

dejulio de 2013.

•     Lineamientos   de    Control   Financiero   y   Administrativo   para    las   Entidades

Fiscaiizabies Muhicipaies dei Estado de Mexico. Gaceta dei Gobiemo dei Estado de
Mexico,11  dejulio de 2013.

•     Bando Municipal 2020, Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2020.

•    Acuerdos de caracter Municipal.

•     Y demds disposiciones legales federales y/o estatales aplicables.
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Ill.- OBJETO Y ATRIBUCI0NES

El  t!!ttil8r dc  la  Sect-c:aria ds!  ,^`ysntaf#:c#SS  dc  Poloti€16n,  Estede ds  M5xice,  Gtsxi!:era G!
Ayuntamiento   y   al   Presidente   Municipal   en   el   mejor   despacho   de   sus   obligacjones
atendi..rrsledcff,ancracficaztsdsslcsas`dr"Ltcsdc.car±c.toiadffiini5trati\i5q`u-cscrcquieran.

Auxiliai- ai prcsiuclitc iii-dri.-ipal cn ia dii.c-c-i;ijli dc ia adiiiiliisti.aci`jii iiitc;iiia 'dt;-i iviiiliicipiu
vigilandc) el cumpliniento de los reglamentos y procurando que las entidades administi.ativas
desp`achen piuohio y eficazmentc ios vasunios que ies hayan sidu eneoinendados.

LEY 0RGANICA MUNICIPAL DEL ESTAI)O I}E MERTC0

CAPITUL0 QUINT0
Supiencia de los Miembros del Ayuntamiento

Art[culo 41.-Las faltas temporales de'l presidente municipal, que no excedan de quince dias,
las cubriri el secretario del ayuntamiento, como encargado del despacho; las que excedan de
este plazo y hasta por 100 dias seran cubieitas poi. un regidor del propio ayuntamiento que
se designe por acuerdo del cabildo, a propuesta del presidente municipal. quien fungha como

presidente municipal por mihistel-io de Icy.

TITULO IV
R6gr.men Administrativo

CAPITULO PRIMERO
I)e las Dependencias Administrativas

Articulo 91.-I+a Secretaria del Ayuntamiento estara a cargo de un Secretario, el que, sin sex
miembro  del  mismo>  debei.a  set  nombrado  pot  e[  propio  Ayuntamieato  a  propue§ta  del
Presidente Municipal como lo marca el art(culo 31  de la presente ley.  Sus faltas temporales
.qerf n f`uhie.rta`< Lr`Qr q`iien designe el  Ayuntamienta y su.Q atrihuc`.ione`s `sou las s:iguie.utes.

I. Asi.,<tir a. tan s€Sianes dad a.yuntamienta y levan!ar !as a.ftas carretspondientes;

H.Em.itirl3s€it3tericsp2Lr@lecefebpe.ci6Lt`.de!£sgeeien]esdecabik!o,co.t`Lvceede.§!egalffi€pLte;
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Ill. Dar cuenta en la primera sesi6n de cada mes, del ninero y contenido de los expedientes

pasados a comision, con menci6n 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, 1os documentos oficiales emanados del ayuntamiento o de cualquiera
de sus miembros;

VI. Tenet. a su cai.go el archivo general dcl ayuntamiento;

VII. Controlar y distribuir la cori.espondencia oficial del ayuntainiento, dando cuenta diaria
al pi.esidente municipal para acordar su trinite:

VIII. Publjcar ]os reglamentos. circulares y demfs djsposjc].ores municjpales de observancja

general;

IX.  Compilar  leyes,  deci.etos,  reglamentos,  peri6dicos  oficiales  del  estado,  circulares  y
drdenes re]ativa`c a lo.e di.stinto.e .€ectore.t de la admini.etraci&n p`'ihlic`a munic.ipal;

X` Expedir lag €ensfan€ias de ve€indad, de ideutidad o de ditirm resid€riei3 que soli€iten Lee
habitantes del municipio, en un plazo no mayor de 24 horas, asi como las certificaciones y
demds documentos pdblieos qtie [egalmente proceden, a las que act!erde el ayun€amiento;

XI. Eiaborar con, la interveirei6n del sindicc5 ei inveittsrio general de los bieiies mtiebles e
inmuebles municipales, asf como la integraci6n del sistema de informaci6n inmobiliaria, que
contempfc ios bicnes dcl dominio ptiblico y privndo, cn tni tinino 'quc no cxceda dc tin afro
contado  a  partir  de  la  instalaci6n  del  ayuntamiento  y  presentarlo  al  cabildo  para  su
conocii.ul`cnt'i> y `opinibfl.

En  ei  caso  de  ii'ue  ei  ayumamienio  adquiera  par  cuaiquiel.  conceplo  bienes  muebies  a
inmuebles durante su ejercicio, debefa realizar la actualizaci6n del inventai.io general de los
bienes mueb i es e inmuebies y dei sistema de informacidn inmobiiiaria en un piazo de ciento
veinte d]'as habiles a partir de su adquisicj6n y presentar un informe trimestral al cabjldo para
su conocimiento y opmi6ii.

Xil` integrar uri sistema de informaci6n que contenga datos de los aspectos socio-econ6micos
basicos del municipio;
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CAPITUL0 DECIMO
Selecci6n, Nombrandento, Atribuciones y Obligaciones

del Defensor Municipal de Dcrechos Humanos

Artfculo  147 H.-La toma de protesta del  Defensor Municipal  de  Derechos  Humanos,  se
realizara en sesi6n de cabildo, en la que estari presente la a el Presidente de la Comisi6n de
Derechos Humanos del Estado de Mexico o quien lo represente.

La Secretaria del ayuntamiento, clara a conocer a los habitantes el nombramiento respectivo

que  se  publicara  en  el  6rgano  oficial  de  difusi6n  del  municipio,  ademds  de  enviar a  la
Comisi6n de Derechos Humanos del Estado de Mexico copia certificada en documento flsico
o electi.6nico del acta de la sesi6n de cabildo correspondiente al nombramiento. Se contara
como copia certificada en documento electr6nico` para  efectos del parrafo  anterior`  aquel
instrumento  en   el   que  conste   la  firma  electr6nica  avanzada  o  el   sello  electr6nico  del
Secretario del ayuntamiento.

LEY DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS E HIST6RICOS DEL ESTADO
DE.M±Aric`o

C.APITULOSEGLTNDO
De la Administraci6n de Documentos de los Sujetos Ptiblicos

Archivos Municipales

Articulo   19.-  EI  Archivo  Municipal  estara  bajo  la  responsabilidad  del  Secretario  del
Ayuntamicnto }' tcndri fas sigricntcs funciones:

a) Reeibii- i`a decuinemacitin fi'sica y ei'c'cfroniea, pi-ueediendu a su org`ani2aci'6n y I-esguardu
en los espacios e instrunentos tecnol6gicos que se destinen para tal efecto.

b) Establecer rna identificaci6n, clasificaci6n y catalogaci6n de documentos a fin de que se

proporcione e[ servicio de consuita con ia debida oportunidad y eficacia.

c) Estabiecera nexos operativos  con ci Archivo  General  del Poder Ejecutivo y el Archivo
Hist6rico del Estado, para efcctos de clasificaci6n, catalogaci6n y depuraci6n de documentos.

d)  Se  procur`a.ra  utilizar  t5cnicas  especializadas  en  archivonomia,   en  tecnologias  de  la
informacj6n,  en repi.oducci6n y  en  conservaci6n  de  documentos,  cuando  estos contengan
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materias  de  inteies administrativo  general,  hist6rico, institucional,  o bien, para  efectos  de
segur]dad, sustituci6n de documentos o facilidad de consulta.

e)-Establecefanexosdecoordinaci6nconelArchivoGeneraldel-PoderEjecutivo,parae±`ecto
de producir y publicar infomaci6n de inteies general.

BAND0 MUNICIPAL DE POLOTITLAN 2020

riTULO NOvENO
De la Administraci6n Priblica Municipal

cAPITUL0 Ill
De la Secretaria del Ayuntamiento

Ai.n'culo 50` El titular de la Secretaria del AyimtamientQ tendfa Las siguientes facultades:

I   A.qj.qtir a la.e .Qe`.Qiones del ayuntamiento y levantar la.` ac.`ta.q c`one.qundie`ntes;

11` Emitir lee eitatoriQs perm ha ce!ebra€i6ca d€ le,s sesiene§ de €&bildo, Genvee&de6 leg&lmente;

Ill.  VQlidar  cori  su  firms,   los  dcSt3mencos  oficieles  emena;dos  del  ayun€amiefito  o  de
cualquiera de sus miembTos;

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

V. Controlar y distribuir la correspondencia oficial del ayuntamiento, dando cuenta diaria al

pi.e`sid`erite i'iiuniciptdl pal-a `dL:`oi.d{ar '5u li-`diiiite;

VI.  Compiiai.  ieyes,  decretos,  i`egianentos,  peribdicos  oficiaies  dei  estado,  ctrcuiares  y
6rdenes relativas a los distintos sectores de la administraci6n pdblica municipal;

VII.  Expedjr  las  constancias  de  veciiidad  que  solicjten  log  habjtantes  del  municjpio,  a  la
`brevedad,   en  un  plazo  no  mayor  de  24  horas,   asi  como  lag  certificaciones  y  demas

dooumentos pbblicos que legalmente procedan, o los que acuerde el ayuntamiento;

VIII. Ser responsable de la publicaci6n de la Gaceta Municipal, asi como de las publicaciones
en los estrados de los Ayuntamientos; y

11
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Tambi€n tendra lag atribuciones consagradas en el articulo 91 de la Ley Organica Municipal
del Estado de M6xico.

LINEAMIENTOS PARA EL REGISTRO Y CONTROL DEL INVENTARI0 Y LA
CONCILIAC16N Y DESINCORPORAC16N DE BIENES MUEBLES E

INMUEBLES PARA LAS ENTIDADES FISCALIZABLES MUNICIPALES DEL
ESTADO DE Mrixlco

CApiTULO I
DISPOSICI0NES GENERALES

OCTAVO: Cuando un servidor pdblico se retire de su empleo. cargo o comisi6n` 1a entidad
fiscalizable, le expedira su constancia de Ilo adeudo de bjenes por conducto del secretario del
a.vuntamiento. previo aviso a las ireas de personal. de ja unjdad donde estuvo adscrito .v de
la Contraloria Intema.

CApfTULO XI
DELINVENT_A_RJOctENE.R_Al*DEBIE-NE^S_M~T_.TEB|*E`S

VIGESIM0 PRIMERO; El respencable de eleborar el inv€n{&rio general de bienes en €}
municipio,  es  el secretario coil la intervenci6n del  sindico y la participaci6n del  titulal. del
6rgano de control intei.ne, qulenes previamefl{e re81izurds uno re`'isi6n fisica de todos lee
bienes,  al  concluirlo  debefan  asentar sus  t`irmas junto  con  la  del  presidente  y tesorero,  la
elaboraci6n de este inventario se realizarf dos veces al ario, el. prrinrero a mfs tardar el &ltimo
dia habil del mes de junio, el segundo el dltimo dia habit del mes de diciembre.

CAI'ITUL0 HI
BEL H\rvrEFTARIO GENERAL DE BIEr`'ES IN"REBLES

VIGESIM0 OCTAVO: Ei responsabie de ia eiaboracibn dei inventario general de bi.enes
inmuebles municipales. es el secretario, con la intervenci6n del sindico, y La participaci6n del
contraior intemo, previamente realizaran una revisi6n tisica de todos ios -bienes iTimuebles;
al concluirlo deberin asentar sus firmas junto colt la del presidente y tesoTero.

12
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IV.- ESTRUCTURA 0RGANICA

I. Secretaria del Ayuntamiento

i . i  S`ecretaria de la Set;retaii'a

1 . 1 . 1  Junta Municipal de Reclutamiento

1.2 Cronista Municipal

I.3 Archivo Municipal

i.4 Biblioteca Municipal
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V. ORGANIGRAMA

J UNTA M U N I CI PAL DE

RECLUTAMIENTO
I

I

UNICIPAL'                              i                Bj8u.Lid
orE CA               ICIPALJN-isTAN'CIPAL

lARCH,Vo
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VI.- OBJETIVO Y FUNCI0NES FOR UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. SECRETARiA DEL AYUNTAMIENTO.

OB]ETrvo:

El titular de la Secretaria del Ayuntamiento debera asumir la responsabilidad del despacho
d€ lQs asu.n_tqs ad_in_iflisrrativo€b asf cQ.in_a apoyar al Presid€nte Muceicipel €p_ !a Co_n_de€€idn.

de  la  politica  intema,  instrumentando  lo  necesario  para  respondeT  con  caljdad  a  las
dcmafi.das  ciudndaffas  dcrmo  'de  un  marco  de  lngaiidad,  de  ignai  mancra  provcer  dc
asesoria t6cnica a las areas administrativas de la Administraci6n Phblica Municipal, de
acuerdo a sus atribuciones.

FUNCI0NES:

I.     Organizar  las  Sesiones  de  Cabildo  que  ban  de  llevar  a  cabo  los  integrantes  del
Ayuntamiento`  la  convocatoria.  Ios  dictinenes  de  las  comisiones  edilicias  y  los

proyectos de actas.

2.     Establecet el resguardo los libros de actas y sus apendices.

3.     Evaluar   de   las   distintas   Dependencias   y   Entidades   de   la   administraci6n   los

programas,  planes,  proyectos,  peticiones  ciudadanas,  convenios  o  cualquier  otro
asunto que requiera la aprobaci6n dcl Ayuntamiento.

4.     Instruir el registro y coordinar el analisis, dictamen u opini6n para la aprobaci6n de
Minutas Proyecto de Decreto que envi6 la I,cgislatura del Estado para acuerdo y voto
del Ayuntan]iento.

5.     Coerdinar el r€gistro y segt!{mier}.to de !o§ Convenios Con !as diferentes Entidedes de
los gobiemos federal y estatal, los convenios con municipios y Entidades aut6nomas,
asi   coiiio   ios  t,`oirv~eiiios   de   hemiaiidad  e   iiiteicanibio  i`ulfu-al   eoii   Eiitidades,
municipios, ciudades y organizaciones sociales.

6.     Suscribir todos los docunentos oficiales emanados del ayuntamiento., del presidente
municipal o de cualquiera de sus miembros.

15
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7.     Organizar y articular el inventario de bienes muebles e inmuebles dcl municipio.

8.     Avalar los nombramientos, 1icencias y remociones de los servidores pdblicos que el
cabildo haya aprobado previamente.

9.     Instruir la oporuna publicaci6n y difusi6n del Bando Municipal.

10.   01.ganizar y  supervisar  que  se  realicen  los  actos  civicos  que  deban  conmemorarse
scgisricl.ca£,ndairioofroia£.

i 1.  Proponer y cool.dinar ias medidas de simpiil~icaci6n administrativa para el descmperio
adecuado de las funciones de las difei.entes areas del ayuntamiento.

12.   Coadyuvar con lan autoridades correspondientes en el ambjto de su competencia para

hacer respetar la Leyes y normatividades dentro del municipio.

13.   Autorizar el Proyecto del Presupuesto de la Sect.etaiia del Ayuntamiento.

14.  Vigilar  que  los  Departamentos  o  Areas  adscritas  a  esta  Secretaria  ejecuten  los
-prograiiias apt.ckades pot. e!  ayuiifaiiiie[ito.

15.   Articular  las  actividades  con  los  tituiares  de  ias  demas  ireas  dependientes  de  ia
Administraci6n Ptiblica Municipal, cuando de los programas, proyectos y acciones a
su cargo asi lo I.equieran.

16.   Desarrollar todas aquellas funciones iiihcrcntes al area dc su competencia, asi como
las demas a.ue sefialen las leyes y redarnentos vigentes.

1.It.SECRET.A.RI.4t

nB.TF.Trvo:

Realizar actividades administrativas con respoiisabilidad especifica bajo el mando de un
jefe o supervisor.

FUNCI0NHS:

1.     Serresponsable deuna oficina.
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2.     Dar la atenci6n a la ciudadanfa que solicite algtin tramite, servicio 6 informaci6n,
dindoie `a orientaci6n requerida.

3.     Registrai-log coneos enti.an-lee, tanto flsicos coino eiectl'.6nico§

4.     Atcfidci. dc iriancra agi}, amablc }-cfit;`az fas flamadas tclcfeiiicas. ds;i coffiiutador
conectando las mismas con las diferentes extensiones.

5.     Mantener en orden el equipo y lugar de trabajo, reportando cualquier anomalia.

6.     Recibir la correspondencia, radicarla y entregai.la, tanto interna como extema.

7.     Archivar entradas y salidas de la correspondencia.

8.     Elaborar e imprimii. circulares, memoi.ando, taijetas informativas, invitaciones y
oficios.

9.     Responsable dc los sellos de la oficina.

10.   Realizar actividades diversas que el director o jefe inmediato asigne pal.a cumplir los
objetivos del area.

I.1.I.   JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENT0

0BJETIVO:

Cunplir cabal y eficazmente con la encomienda que se ha asignado a la Junta Municipal de
RcclutrmLicpLto.

FLTNCIONES:

2.     Difundir  y  public,ar,   en   lc`s  tininas  de  la   I.ey  del   Servif.iQ  Militar  Nacic`nal  la
convocatoria del Registro  correspondiente de la inscripci6n para tramitan. 1a cartilla de
ldentidad del Servjcjo Mjljtar Nacjona] y hacer]a extensjva a todos losj6venes en edad
militar.

3.     Promover el empadronamiento y registro de todos los mexicanos en edad para prestar el
Servicio Militar Nacional.

4.     Expedi[. la cartilla de Identidad del servicio Militar Nacional.

5.     Expedir la constancia de No registro ante la Junta Municipal de Reclutaniento.
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6.     Reaiizar ia brisqueda de ntimero de mam.cuia cuando ei interesado asi io soiicite.

7.     Reviser la dooumentaei6n que pi--esenta el imei.-esado pal-a ia elaboraci6n de la caftilla de
Identidad del Servicio Militar.

8.     Entregar   la   dooumentaci6n   elaborada   a   los   tjtulares   para   la   firma   respectiva   y

pesteriorrnente entregarla al in€eresade.

9`     E]aborar irfume ]n€nsual y entregalQ aJ C`uartal General de ]a 22/a. Zoua Mjlitar`

I n    F,laltorar la chcumeiitaci4n par t6rmino de in`Qcripci4n de lfi.a j4vene`< qua tramitarnn la
cartilla de identidad dcl servicio militar Nacional y entregarla en el cuartel general de la
22/a Zona Militar conforme al calendario entregado.

11.  Registrar a los j6venes  que  fueron enlistados  en la Junta Municipal de Reclutaniento
tanto en Base de Datos como en el Libro de Registro.

12.   Convocar a log J6venes que fuel.on enlistados en la Junta Municipal de Reclutamiento
para darles informaci6n que env[a la 22/a Zona Militar.

13.   Difundir en  los estrados de ]a Seci.etaria del  Ayuntamiento ]os listados de  los j6venes

que   quedaron   a   disponibilidad   de   la   22/`a   Zona   Miiitar,   en   situacidn   de   "A"
Disponibilidad.

14,  Resguardar la docunentaci6n que se utiliza para la expedici6n de la Cartilla de Identidad
d€!  SJeiv~icio Mi!itat-t`'.aeiofial.

15.   Asistir a capecitaci6rE a a rc`inioncs cuendo cl Cunr€cl Gcncr,al dc la 22/a. Zena Militar,
asi ]o requiera.

16.   Desarrollar las demas funciones inherentes al  area de su competencia,1as que sefialen
las diaposif,iQnes legales  aplif`ables y lag a.riuenadas directamente par el  Searetario  del
Ayuntamiento.

1.2. CRONISTA MUNICIPAL.

OBJETIVO:

Llevar  el  i.egistro  de  sucesos  notables  acaecidos  deiitro  de  la jurisdicci6n  territorial  del•Municipio,  investigar,  conservar,  exponer  y  promovcr  la  historia  y  cultura,  proteger  y

defender el patrimonio hist6rico y cultural.
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FUNCI0NES:

1.     Difundii. a  la P{tblaci6n,  a u.-a-ves  de  ia nat.I.-aci6n  escrita,  fotogr-afica a  audiovisuni log
sucesos hist6ricos y de mayor relevancia que hayan acontecido en el municipio,

2.     Coordinar, dirigir y supervisar el registro de sucesos notables del municipio en relaci6n
al Gobiemo M`jLnj€ipel y Seeiednd €rL geHer£!.

3{     Dift].nd€r   lag   a.eca€`mbrauns   d€   t!.edi€ioeees3   f!estas=,   slt   ger}te   y   tedas   a.q`J.etuoLf
acon[ecimientos que escriban la historia del Municipio.

4.     Actualizar el registro cronol6gico de los sucesos notables del Municipio.

5.     investigar, conservar, exponer y promover ]a cultura.

6.     Elaborar la monografia del Municipio.

7.     Copilar tradiciones y leyendas o crdnicas.

8.     1,levar un 1.egistro de monumentos arqueol6gicos, artisticos e hist6ricos.

9.     Proponer ai Ayuntamiento modificaciones de nombre dei M-unicipio y de sus centros de
poblaci6n, basindose siempre en razones de indole hist6rica y social.

10.  Propoiier  el  rescate,  restauraci6n,  ordenaci6n  y  difusi6n  de  los  documentos  que  se
resgitiai`dad eii  ei  at`c!ii-v-c iiisi6tico €iiutticipal.

1 1.   Lag dcffids quTc ticr]d~ulTi a foiiafcccr le idcrLtidsd y cl dc3`dLrndlo m`jiniciprLIl, 6sE coHTLo lan
que   encomjende   el   Ayuntaniento,   el   Pl.esidente   y  oti.as   disposiciones   legates   y
r€g!amen€aLrias`'ig€ntes.

1 ..1. ARrHlvo MUNlf.IPAI._

OBJETIVO:

Impulsar  la  guarda,  prevenci6n,  cotitrol,  manejo,  depuraci6n  y  pleno  aprovechamiento
lnstitucional y  Social  del  archivo  municipal,  comprendiendo  en  este,  a todos  los  acervos,
expedientes,  docunentos  y registros  de  informaci6n que hayan  sido  o  sean  producidos y
acunulados  por   las   instituciones   pbblicas,   especialmente   oficinas   del   Ay\mtamiento,
organismos sociales, privados y particulares en el desempefio de sus actividades y que sean
1.elevantes para el desarro`.lo de 6stos o para la investigaci6n y conocimiento de los diversos
aspectos de la historia y la realidad local y nacional.
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FUT`-cloTims:

i.     Elaboi.ar y condueir lan poif-iicas genei-ale§ del Afchivo Municipal.

2.    Normai`  y  ascsoiur  cfl  matcria  dc  administraci6fi  de  dot";mciltos  y  ail-hivos,  a  las
dependencias y entidades de la administraci6n municipal.

3.     Evaluar,    seleccionar   e    incolporar   la   documentaci6n   hist6rica    del    archivo    de
coucentracj6n al archivo hjstdrico,

4.     F,`<tahlecer log lincamiento`q para Qfrecer `qerviciQ`q £`ara la reproduccifin de h`{ materiale`q

que conforman sus accrvos.

5.     Desarrollar ]os programas y acciones de conservaci6n y restauraci6n requeridas para el
mantenimiento fisico de sus acervos.

6.     Dictaminar el valor permanente e hist6rico de la documentaci6n geiierada y conservada
por las dependencias.

7.     Asegurar el resguardo de documentos confidenciales como pdblicos.

-8.     Las demas funciones inherentes ai puesto o las que en su caso asigne ei Secretario del

Ayuntaniento.

1.4. BIBLI0TECA MUNICIPAL.

OBJETIVO:

Apoyai. las lineas de investigaci6n y los Pi.ogramas acad6micos de investigaci6n, docencia y
difusi6n  de  la  €ultrlfa  €n  temas  rela€iorrades  eon  las  eittdedes,  regione§  y  el  €erritorio`
Contemplar en todo momento,  1a excelencia,  eficiencia y mejora continua de  los servicios
bibljc`tec,arias,   siempre   arientados  a   satisfaf,er  las  necesidades  de  infc`rmac,idn   de  log
diferentes  tipos  de  usuario,  facilitar  los  materiales  documentales  y  audiovisuales  que  se
requieran con base en ]os pJ.oyectos de jnvestjgacj6n. OJ.jentar a ]os usuaiios en el col.recto
uso  y manejo  de  los  materiales  bibliograficos  existentes  en  la  biblioteca,  Contemplar  la
tecnologfa  aprapiada  para  el  uso  y  manejo  de  informacj6n   en   la  Biblioteca,  Mejorar
cotidianamente la calidad de los §ervicios bibliotecarios.
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9obozatfro

FUNCI0NES:

1.     Difundir y coordinar las funciones de la Biblioteca.

2.     Clasificar y procesar t6cnicanente log diferentes materiales bibliograflcos, documental,
andiovisual , bases a barr.i3s dc dates dc infofmaci6ii, peblicacioiics pcri6dicas ctc,

3.     Sxperi'isar le orgrniz&ci6n,1a circulacids, la difu8ids y mantenimiento de lea materiales
documcntales que conforman los acervos de la biblioteca.

4.     For.mar a los usuarios en el desarrollo de habilidades informativas para la recuperaci6n
de la informaci4n a trav£.a de lf``s .qervicicis que ofrece  la hihlioteca.

5.     Actualizar y capacitar al personal t6cnico y administrativo de la biblioteca para lograr
un mejor servicio.

6.     Reportar de manera pet.manente las necesidades y requerimientos de la Biblioteca.
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VIE.~ 1)IRECT`ORIO

ING. XILONEN CHAVIRO CRUZ
Secretaria del Ayuntamiento

C. MAIIA DE LOS ANGELES DELGAI)O GUTIERREZ
Operadora de la Junta Municipal de Reclutamiento

DR. IGNACIO FRANCISCO GONZAIEZ POLO Y ACOSTA
Croiiista Municipal

C. NIGUEL ALONSO CANO CAMBEROS
Archivo Munici.r}al

f  MARf A FITGFNTA FF_RNANDF.7` C`ARMONA
Bibliotecaria

9Ofrofitlha
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