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Dra. Romina Contreras Carrasco, Presidenta Municipal Constitucional 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 Quincuagésima Séptima Sesién Ordinaria de Cabildo, celebrada el 13 de junio
de 2023, ha tenido a bien aprobar por unanimidad de votos el siguiente:

ACUERDO 001/057 ORD.

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 Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 15, 31 fraccion |y 112 fraccién lll de la
Ley Organica Municipal del Estado de México; aprueben los Manuales de Organizacion y
Manuales de Procedimientos de la Administracion Publica Municipal 2022-2024, por
actualizacién, 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 08 de diciembre del 2022.

Publiquese en la Gaceta Municipal.

Dado en la Sala Alterna de Cabildos ubicada en el Centro Administrativo de la Colonia
Pirules, Huixquilucan, Estado de México, 13 de junio de 2023; Doctora Romina Contreras
Carrasco, Presidenta Municipal Constitucional; Licenciado Jacobo Armando Mac-Swiney
Torres, Sindico Municipal; Ciudadana Martha Olivo Camilo, Primera Regidora; Maestro
Ledn Gonzalez Rojas, Segundo Regidor; Ciudadana Elvia Maria del Carmen Posible
Mendoza, Tercera Regidora; Licenciado Erick Daniel Rojas Gutiérrez, Cuarto Regidor;
Ciudadana Sonia Lopez Pérez, Quinta Regidora; Ciudadano Rodrigo Martinez Gutiérrez,
Sexto Regidor; T.T.S. Maria Lourdes Pina Heredia, Séptima Regidora; Licenciado Jaime
Santana Gil, Octavo Regidor; Maestra Ivette Mariana Valdez Sanchez, Novena Regidora y
la Maestra Teresa Ginez Serrano, Secretaria del H. Ayuntamiento.

Por lo tanto, mando se publique, circule, observe y se le dé debido cumplimiento.

DRA. ROMINA CONTRERAS CARRASCO
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE HUIXQUILUCAN
Rubrica.

MTRA. TERESA GINEZ SERRANO
SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO
Rubrica.
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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 proposito establecer de forma clara y precisa el marco legal y de accién sobre el cual el
servidor publico se desempefia y al mismo tiempo es una guia para el ciudadano respecto a los
servicios publicos que presta esta Dependencia de la Administracion 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 Proteccion 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 Huixquiluguenses para
el acceso a los servicios que se prestan en esta Unidad Administrativa.

Nicolas Bravo, sin nimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
Estado de México, 52760
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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 Constitucién 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 que 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 y la
Coordinacion de Cumplimiento, 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
demarcacién. Hacia el exterior, hacia la ciudadania, lo es el prestar servicios que garanticen y
protejan su certeza juridica, asi como la implementacién 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 Administracion 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.

Nicolds Bravo, sin ndmero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
Estado de México, 52760
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Il 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 Administracion
Publica Municipal, la prestacion de los servicios publicos a la ciudadania en la atencion 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.

Nicolds Bravo, sin nimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
Estado de México, 52760
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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 Administracién 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 Proteccion Civil que permitan
proteger ia integridad fisica de las personas, asi como sus bienes, todo ello bajo estricto apego a

Derecho.

Nicolds Bravo, sin niimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
Estado de México, 52760
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V BASE LEGAL

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- 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 Publica.

- Reglamento de la Ley General de Poblacion.

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
- Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las Mismas.

- Reglamento de la Ley General de Archivo.

- Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil

- Reglamento de la Ley del Servicio Militar.

- Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

- Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios.

- Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Mexico.

- Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.

Nicolas Bravo, sin nimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
Estado de México, 52760
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- 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 Informacion Publica del Estado de México y Municipios
- Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

- Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

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

- Codigo Administrativo del Estado de México.

- Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

- Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

- Cadigo Civil del Estado de México.

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

- Bando Municipal de Huixquilucan, Estado de México 2023.

- 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.

Nicolds Bravo, sin niimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
Estado de México, 52760
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VI 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 del Presidente Municipal, las que estaran subordinadas a este
servidor publico.

El servidor publico titular de las referidas dependencias y entidades de la Administracién Municipal,
ejercera las funciones propias de su competencia y sera responsable por el ejercicio de dichas
funciones y atribuciones contenidas en la Ley, sus reglamentos interiores, manuales, acuerdos,
circulares y otras disposiciones legales que tiendan a regular el funcionamiento del Municipio.

Articulo 87.- Para el despacho, estudio y planeacion de los diversos asuntos de la Administracion
Municipal, el Ayuntamiento contara por lo menos con las siguientes Dependencias:
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;

lll. Dar cuenta en la primera sesion de cada mes, del nimero y contenido de los expedientes
pasados a comision, con mencion de los que hayan sido resueltos y de los pendientes;

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

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

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

VII. Controlar y distribuir la correspondencia oficial del Ayuntamiento, dando cuenta diaria al
Presidente Municipal para acordar su tramite;

Nicolas Bravo, sin nimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
Estado de México, 52760
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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 Pablica Municipal

X. Expedir las constancias de vecindad, de identidad o de dltima 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 integracion del sistema de informacién inmobiliaria, que
contemple los bienes del dominio publico y privado, en un término que no exceda de un afio
contado a partir de la 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 actualizacién del inventario general de los
bienes muebles e inmuebles y del sistema de informacién 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.

XII. Integrar un sistema de informacion que contenga datos de los aspectos socioeconémicos
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.

Nicolds Bravo, sin nimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
Estado de México, 52760
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Réglamento Organico de la Administraciéon Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de
México

Titulo Segundo

Capitulo Segundo De las Dependencias
Seccién Segunda Atribuciones, Responsabilidades y Funciones

Articulo 71. La Secretaria del Ayuntamiento es la dependencia encargada de conducir la politica
interior del Municipio.

Articulo 72. La Secretaria del Ayuntamiento, estara a cargo de un Secretario 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 documentacion de las sesiones del Ayuntamiento,
en los términos que fija la Ley Organica Municipal del Estado de México y el Reglamento de
Cabildo;

Il. 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, Dependencias y
Entidades, ante las autoridades judiciales, administrativas, penales, laborales, agrarias, o de
cualquier otra indole o naturaleza u o6rganos 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 administracion se realicen con estricto apego a la normatividad
juridica aplicable;

V1. 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 conduccion de las relaciones con los grupos politicos y sociales;

VIII. Suscribir con el Sindico Municipal en coordinacién con la Direccién General de
Administracién en nombre y representacion del Municipio, los contratos de arrendamiento,
comodato y usufructo de inmuebles propiedad municipal que sean necesarios para la
adecuada prestacion de los Servicios Municipales y la Administracién, previo cumplimiento
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de las normas y procedimientos establecidos en la Ley aplicable y en su caso el acuerdo de
Cabildo correspondiente;

IX. Expedir en conjunto con el Presidente 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 Direccién
General de Seguridad Publica y Vialidad.

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

XIil. Emitir la convocatoria para la seleccion del Cronista Municipal, asi como someter a
consideracién 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 Administracion,;

XXIII. Elaborar con intervencion del Sindico el inventario general de los bienes muebles e
inmuebles municipales, asi como la integracion del Sistema de Informacion inmobiliario que

contemple los bienes de dominio publico y privado;

XXIV. Constituir el Comité de Arrendamiento, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones
del Municipio;
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XXV. Ser el vinculo entre las Autoridades Auxiliares y el Gobierno Municipal para el
cumplimiento de sus atribuciones y el fortalecimiento de la participacion ciudadana,

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 Coordinacién de la Unidad Municipal de Proteccion Civil, elaborar
el Programa Municipal de Proteccién 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 documentacion de los aspirantes a Defensor Municipal de

Derechos Humanos, para su remisiéon a la Comisién Municipal de Derechos Humanos.
Concluido el proceso de seleccion, publicar el nombramiento respectivo en el érgano oficial

de difusién del Municipio;

XXX. Actualizar la informacion publica de oficio y atender las solicitudes de acceso a la
informacion, 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;

XXXIII. Realizar los tramites internos necesarios para la atencién de las solicitudes de
acceso a la informacioén; '

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 informacion 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 soliciten las
administraciones cuando legalmente proceda;
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XLI. Formular proyectos de Reglamentos y demas disposiciones administrativas o de su
reforma, asi como realizar estudios para modernizar la normatividad vigente y sostenerlos
ante las instancias correspondientes conforme a lo dispuesto en los ordenamientos legales,
y en materia de Mejora Regulatoria;

XLII. Coordinar la integracién del Programa y Comité Interno e Mejora Regulatoria;

XLII. Remitir la informacion 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 posesién 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 73. Para el despacho de los asuntos de su competencia, el titular de la Secretaria del
Ayuntamiento se auxiliara de la siguiente estructura administrativa:

|. Secretaria Particular;

a) Departamento de Agenda;

Il. Subsecretaria del Ayuntamiento;

a) Coordinacion de Cumplimiento.

Ill. Coordinacion de la Unidad Municipal de Proteccion Civil;

a) Departamento Operativo de Proteccion Civil;
b) Departamento de Verificaciones e Infracciones; y

c) Departamento de Concertacion y Difusion.

IV. Direccion de Gobierno;

a) Subdireccién Zona Tradicional Baja [;

b) Subdireccién Zona Tradicional Alta |;

Nicolas Bravo, sin nimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,

Estado de México, 52760

2

v
il

“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

MEL A

Ly
<

%

e



',,.
TUIXQUILUCAN

2022-2024

Secretaria del H. Ayuntamiento
SIGAMOS AVANZANDO

c) Subdireccién Zona Popular Baja;

d) Subdirecciéon Zona Popular Alta;

e) Subdireccion de Fiestas Patronales;

f) Subdirecciéon Zona Tradicional Baja Il;
g) Subdireccion Zona Tradicional Alta Il; y

h) Subdireccion Zona Tradicional Alta Ill.

V. Direccién de Asuntos de Cabildo y Legislativos;

a) Departamento de Asuntos Edilicios; y
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) Registro Administrativo de la Propiedad Publica Municipal;
c) Cronista Municipal,

d) Junta Municipal de Reclutamiento;

e) Departamento de Panteones; y

f) Oficialia de Partes.

VII. Direccién Juridica;

a) Subdireccion Juridica de lo Consultivo;
1. Departamento de lo Consultivo.
b) Subdireccion Juridica de lo Contencioso;
1. Departamento de Derecho Administrativo y Agrario;
2. Departamento de Derécho Laboral;
3. Departamento de Derecho Civil, Mercantil y Penal.

c¢) Subdireccion Juridica de Amparo.

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

a) Departamento de Planeacion; y
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b) Departamento de Seguimiento.
IX. Coordinacién Administrativa.

Articulo 74. La Secretaria Particular tendra a su cargo las siguientes atribuciones:

I. 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 los ciudadanos
formulen al Secretario del H. Ayuntamiento;

lll. Programar, previo acuerdo con el Secretario del H. Ayuntamiento, las audiencias,
acuerdos, reuniones de trabajo, visitas, giras, entrevistas y demas eventos en los que éste
deba participar, a fin de calendarizar y coordinar la realizacion de sus actividades;

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;

V1. Coordinar la elaboracién de los programas de actividades y supervisar con base en éste
los servicios que se requieran y coordinarse con las areas correspondientes

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

VIIl. 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 gestién de los compromisos del

mismo;

XIl. Coordinar y vigilar el cumplimiento de las funciones de los servidores publicos a su cargo;
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XIIl. Coordinar las actualizaciones de los directorios de consulta permanente del Secretario
del H. Ayuntamiento;

XIV. Elaborar reportes e informes de actividades de agenda; 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;
XVII. Convocar a reuniones a los Titulares de area que determine el Secretario;

XVIIl. Coadyuvar en la atencion 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 reciba la Oficialia de
Partes de la Secretaria;

XX. Transmitir las instrucciones del Secretario para que asistan en su representacion a los
eventos que este determine;

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

XXIll. 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 auxiliara del
Departamento de Agenda, que tendra las atribuciones que la Secretaria le asigne.

Articulo 75. E| Secretario del Ayuntamiento para el despacho de sus asuntos se apoyara de la
Subsecretaria del Ayuntamiento, la cual cuenta con las siguientes atribuciones:

I. Acordar con el Secretario del Ayuntamiento el despacho de los asuntos que sean de
su competencia y que tengan relacién con el desarrollo y desemperio de las actividades
al interior de la Secretaria y el cumplimiento de las atribuciones;

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

lll. Solicitar a las Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas
correspondientes, la informacién requerida por el Secretario del Ayuntamiento;
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IV. Coadyuvar en la formulacién y coordinar la implementacion de las politicas de
desarrollo civico;

Disefar, planear y evaluar los programas en materia de desarrollo politico y divulgacion
de la cultura politica, de conformidad con leyes, reglamentos y demas disposiciones
legales aplicables;

V. 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, econdmicos y sociales, y las Dependencias gubernamentales;

VL. Intervenir en la atencion 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 solucién y del seguimiento de las resoluciones
adoptadas;

VIIl. Planear 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,

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

IX. 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

X. 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 76. 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 atencion y cumplimiento otorgado a las solicitudes, quejas,
denuncias, tramites y servicios presentados ante la Direccién de Gobierno para darle el
tramite correspondiente;

Il. Coadyuvar en el disefio, planeacién y evaluacion de los programas en materia de
desarrollo politico y divulgacion 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 arménica entre los ciudadanos, los diversos actores politicos,
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economicos 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 coordinacion de organizaciones politicas, asociaciones religiosas y
autoridades auxiliares municipales, en la promocién, fomento y organizacion de
actividades culturales, fiestas patronales y eventos civicos de la comunidad,

VII. Dar seguimiento a las acciones de concertacién instrumentadas por las
Dependencias y entidades de la Administracién Publica Municipal para la atencion
de los problemas publicos que 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 Direccién de Gobierno; y

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

Articulo 77. La Coordinacion Municipal de Proteccion Civil, sera encabezada por un Coordinador
que sera nombrado por la Presidenta Municipal y que le respondera directamente en los casos de
emergencias y tendra las siguientes facultades:

I. Proponer los mecanismos, instrumentos y procedimientos de caréacter 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 elaboracién, 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 poblacion consciente

y organizada;
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IV. Supervisar la atenciéon 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 Proteccion Civil,
para la atencién de emergencias, cuando lo considere necesario;

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

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

VIlI. 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 algun riesgo, contingencia, catastrofe o calamidad
publica;

IX. Emitir dictamen de proteccion 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 prevencion de riesgos;

Xl. 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 reglamentacion de Proteccion Civil, para efectos de la expedicion
de permisos, autorizaciones o licencias de funcionamiento;

XIL. Instrumentar y coordinar campafias en materia de Proteccién Civil dentro del Municipio;

XIll. Participar en el Consejo Municipal de Proteccion Civil para la planeacion y elaboracion
de los programas en la materia, asi como dar seguimiento a las recomendaciones y acuerdos
que adopte dicho érgano colegiado;

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 médica y 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 0 maestros pirotécnicos que
se dediquen a la quema de castilleria y espectaculos pirotécnicos, para la obtencién del
Certificado de Seguridad;
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XVII. Prestar el servicio de prevencién 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
autorizacién 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
reaccion 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, las que le encomiende
el Ayuntamiento, la Presidenta Municipal y el Secretario del Ayuntamiento.

Articulo 78. La Direccién de Gobierno contara con las siguientes atribuciones:

I. 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 solucion y del seguimiento de las
resoluciones adoptadas;

Il. Dirigir los medios alternativos de solucion de conflictos en el ambito municipal de los
programas relativos al desarrollo politico, participacion 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 ciudadana en la formulacion,
planteamiento, seguimiento y evaluacién de las politicas publicas;

V. Coadyuvar en el establecimiento de los vinculos de comunicacién y atencion con las
organizaciones politicas, organismos no gubernamentales y asociaciones religiosas;

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

IX. Coadyuvar con las autoridades auxiliares en la promocién, fomento y organizacion de
actividades culturales y eventos civicos de la comunidad; y X. Coadyuvar en el disefio,
planeacién y evaluacion de los programas en materia de desarrollo politico y divulgacion 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 armoénica entre los ciudadanos, los diversos actores politicos, econémicos y
sociales, y las Dependencias gubernamentales;

XIl. 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 impuisar la
identidad democratica;

Xlll. 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 Administracién Publica Municipal,

XIV. Auxiliar en la coordinacion de organizaciones politicas, asociaciones religiosas y
autoridades auxiliares municipales, en la promocién, fomento y organizacion 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 atencién 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 Direccion de Gobierno;

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

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

Articulo 79. Para el despacho de los asuntos de su competencia, el titular de la Direccion de
Gobierno, se auxiliara de:

a) Subdireccion Zona Tradicional Baja [,
b) Subdireccion Zona Tradicional Alta [

c¢) Subdirecciéon Zona Popular Baja;
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d) Subdireccion Zona Popular Alta;

e) Subdireccién de Fiestas Patronales;

f) Subdireccién Zona Tradicional Baja Il;

g) Subdireccion Zona Tradicional Alta Il; y

h) Subdireccién Zona Tradicional Alta Ill

Articulo 80. La Direccion de Asuntos de Cabildo y Legislativos, contara con las siguientes

atribuciones:

VL.

VII.

VIl

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

Participar y dar seguimiento a los Comités, Consejos y demés instrumentos de
coordinacién, con la administracion y la participacién ciudadana, para el
fortalecimiento de la vida democratica municipal;

Compilar las Leyes, Reglamentos Municipales y demas disposiciones
administrativas del Municipio y divulgar su contenido y alcances, para asegurar su
cabal cumplimiento por parte de los servidores publicos y los particulares, asi como
publicar la Gaceta Municipal;

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

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

Otorgar atencién y seguimiento a las solicitudes presentadas por las Dependencias
para llevar a cabo la certificacion de acuerdos de cabildo;

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

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
vigilar el funcionamiento del equipo y personal encargado de la grabacion y atencion
de los Ediles;

Apoyar en la logistica y desarrollo de las Sesiones de Cabildo que asf lo requieran y
especialmente en aquellas Sesiones con el caracter de Solemnes;
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X. Elaborar las certificaciones de los acuerdos 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 Sesiéon de Cabildo para su
validacion e insercién en el Acta de Cabildo y gaceta municipal respectiva;

XII. Elaborar los proyectos de Actas de Cabildo para su revision del Cabildo por medio
de la Secretaria del H. Ayuntamiento; y

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

Articulo 81. 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 82. La Direccion de Servicios Administrativos, contara con las siguientes atribuciones:

I. Elaboracion del padrén de bienes del dominio publico y privado del Ayuntamiento;

Il. Elaborar y proponer al Cabildo cuando un bien determinado forma parte del dominio
publico para la declaratoria de este conforme a la Ley de Bienes del Estado de México y sus
Municipios;

IIl. Elaborar y proponer al Cabildo para su determinacion de este, cuando un bien del domino
privado se incorpora al dominio publico;

IV. Elaborar y proponer al Cabildo el cambio de uso o destino de los bienes de dominio
publico, asi como la sustitucion de los usuarios cuando asi convenga a las necesidades de
la administracién publica municipal;

V. Recuperar administrativamente los bienes del dominio publico cuando se haya cambiado
el uso o destino al que hubieren sido afectados o se haya sustituido al usuario sin
autorizacion, cuando asi lo acuerde el Ayuntamiento y/o los tenga contemplado el Comité de
Recuperacion de Bienes para iniciar el procedimiento;

VL. Proponer al Cabildo la baja los bienes del dominio publico cuando hayan dejado de formar
parte de éste, cancelando la inscripcion en el Registro Administrativo de la Propiedad Publica
correspondiente y solicitar al Registro Publico de la Propiedad la cancelacion del asiento
respectivo;
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VII. Llevar el Registro Administrativo de la Propiedad Publica Municipal, respectivamente;

VIII. Proponer al Cabildo las normas a las que debera sujetarse la vigilancia, cuidado,
administracion y aprovechamiento de los bienes del dominio publico y privado;

IX. Elaborar y proponer al Cabildo un programa de aprovechamiento de los bienes que
integran el patrimonio municipal;

X. 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;

XI. Llevar el registro del inventario general de los bienes muebles e inmuebles municipales;
asi como la integracion y actualizacion permanente del sistema de informacién de control
patrimonial, que contemple los bienes del dominio publico municipal;

XII. Expedir las constancias de no adeudo patrimonial;

Xlll. Someter a consideracion del Secretario del Ayuntamiento el proyecto de
desincorporacion de bienes propiedad del Municipio, que puedan ser objeto de venta,
donacién, subasta o destruccion, proponiendo su destino final y turnarlo a la Presidenta
Municipal para su presentacion al Cabildo, dar seguimiento al procedimiento juridico para la
incorporacién al dominio publico de bienes inmuebles;

XIV. Mantener y conservar el acervo documental de acuerdo con las disposiciones
normativas emitidas por las autoridades federales y estatales, para responder con eficiencia
las solicitudes de informacion presentadas tanto por los servidores publicos de la
administracién como por la ciudadania;

XV. Dictar las medidas para la conservacion, salvaguarda y correcto manejo de los archivos
documentales de la administracion y seleccionar los documentos que se incluiran en el
acervo historico, asi como asesorar a las Dependencias de la administracion para el correcto
tratamiento y conservacion del archivo en tramite; XVI. Coordinar técnicamente las acciones
de los Archivos de Tramite, Concentracién e Histéricos, con el propésito de que los
responsables de estos cumplan con las disposiciones que en materia de Archivos se emitan,
asi como aquellas de aplicacién general;

XVI Llevar el registro del inventario general de los bienes muebles e inmuebles municipales;
asi como la integracion y actualizacion permanente del sistema de informacion de control
patrimonial, que contemple los bienes del dominio publico
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XVIL. Integrar el registro de la asignacion de resguardos de los bienes muebles de las
Dependencias y Unidades Administrativas, asi como practicar visitas con el objeto de
verificar la existencia de los bienes que obran en los inventarios respectivos;

XVIII. Someter a consideracion del Secretario del Ayuntamiento el proyecto de
desincorporacion de bienes propiedad del Municipio, que puedan ser objeto de venta,
donacion, subasta o destruccién, proponiendo su destino final y turnarlo a la Presidenta
Municipal para su presentacion al Cabildo, asi como vigilar el procedimiento juridico para la
incorporacién al dominio publico de bienes inmuebles;

XIX. Validar la expedicion de constancias de no adeudo patrimonial;

XX. Coadyuvar en la planeacion y organizacion del tramite de cartillas del servicio militar
nacional obligatorio en el municipio en coordinacién con el area que determine para tal efecto
la Secretaria de la Defensa Nacional, asi como coadyuvar en el registro de personas en
edad de realizar el servicio militar nacional;

XXI. Difundir de manera oportuna los requisitos para llevar a cabo el procedimiento para la
obtencion de la cartilla militar, asi como publicar oportunamente los resultados del sorteo;

XXII. Administrar los panteones municipales y otorgar servicios de inhumacién y exhumacion
para los habitantes del Municipio;

XXIIl. Mantener y conservar en buen estado general de uso, las instalaciones de los
panteones municipales.

XXIV. Apoyar en la promocion, investigacion y divulgacion periddica del patrimonio histérico
y cultural del municipio;

XXV. Colaborar con la divulgacién del patrimonio cultural intangible del municipio que
fortalezca la identidad y el desarrollo municipal;

XXVI. Elaborar el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico anual;

XXVII. Elaborar y establecer los criterios especificos en materia de organizacion y
conservacion de archivos;

XXVIII. Elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica;

XXIX. Coordinar técnicamente las acciones de los Archivos de Tramite, Concentracién e
Historicos, con el proposito de que los responsables de estos cumplan con las disposiciones
que en materia de Archivos se emitan, asi como aquellas de aplicacion general

XXX. Supervisar que los acervos de los Archivos que coordina se encuentren organizados,
inventariados, actualizados y conservados de conformidad con las disposiciones aplicables
en la materia, con el propdsito de facilitar su localizacién, disponibilidad e integridad;
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XXXI. Realizar un Programa de Capacitacidn y Asesoria Archivistica, para las Dependencias
con las cuales se coordina;

XXXII. Elaborar y mantener actualizado el Directorio de Responsables de los Archivos de
Tramite, Concentracién e Histdricos existentes en las Dependencias bajo su coordinacion;

XXXIII. Digitalizar el Archivo Municipal en coordinacién con la Direccion General de
Administracion;

XXXIV. Elaborar 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

XXXV. Las demas que las disposiciones legales aplicables le confieran, las que le

encomiende el Secretario del Ayuntamiento y las que correspondan a las Unidades
Administrativas que se les adscriban.

Articulo 83. Para el despacho de los asuntos competencia, el titular de la Direccion de Servicios
Administrativos, se auxiliara de:

a) Coordinacién de Archivo Municipal

b) Registro Administrativo de la Propiedad Publica Municipal;
c) Cronista Municipal,

d) Junta Municipal de Reclutamiento;

e) Departamento de Panteones; y

f) Oficialia de Partes

Articulo 84. La Direccién Juridica tendra las siguientes atribuciones:

I. Asesorar y asistir juridicamente a la Presidencia Municipal, miembros del Ayuntamiento y
a las Unidades Administrativas, Entidades y Unidades Administrativas Responsables, en
relacién a cualquier materia conforme a las atribuciones que le correspondan;

Il. Formular recomendaciones de actuacion juridica a la Presidencia Municipal, miembros del
Ayuntamiento, Unidades Administrativas, Entidades y Unidades Administrativas
Responsables de la administracion, asi como en su caso, emitir observaciones en relacion
con los asuntos que sean sometidos a su consideracion, a efecto de unificar criterios de
actuacion con la finalidad de intentar evitar juicios o procedimientos innecesarios;
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lll. Representar juridicamente a la Presidenta Municipal, el Municipio, Ayuntamiento,
Dependencias y Unidades Administrativas Responsables de la administracion, 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 la representacion que corresponda a otras Unidades Administrativas,
Entidades y Unidades Administrativas Responsables del Municipio, con las facultades de un
apoderado general para pleitos y cobranzas y actos de administracion y delegar esta
representacion en uno o mas delegados;

IV. Asistir a las sesiones del Ayuntamiento a efecto de asesorar a sus miembros respecto de
la legalidad de los acuerdos que pretendan adoptar;

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

VI. Intervenir en todos los procedimientos relativos al otorgamiento de concesiones o
autorizaciones para la prestacion de servicios publicos, vigilando que los mismos se ajusten
a la normatividad y que no se afecten los derechos e intereses del Municipio;

VII. Fundamentar las solicitudes de expropiacion por causa de utilidad publica que sean
presentadas por el Ayuntamiento ante el Ejecutivo del Estado de México;

VIII. Asesorar al Sindico Municipal, cuando éste asi lo solicite, en la defensa legal de los
asuntos de interés municipal, de conformidad con las facultades del mismo;

IX. Analizar, proponer y difundir criterios de interpretacion de las leyes federales y estatales
de aplicacién municipal, asi como de los reglamentos y demas actos administrativos de

caracter general,

X. Someter asuntos juridicos a los métodos alternos para la solucién de controversias, y en
estos casos, suscribir convenios con motivo de conflictos y demandas en contra del
municipio;

XI. Coadyuvar con la Direccion General de Administracion en los supuestos de terminacion
de la relacion laboral con los servidores publicos, pudiendo celebrar actos y convenios para
el cumplimiento o la conclusion de controversias laborales individuales, administrativas o
jurisdiccionales, y en su caso substanciar en todas las etapas los juicios laborales en defensa
de los intereses de la Administraciéon Publica Municipal,

XIl. Coadyuvar con las Unidades Administrativas, Entidades y Unidades Administrativas
Responsables en la revision, andlisis, elaboracion y emitir opinién, 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;
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XIll. Formular, proponer y desarrollar programas especiales de asesoria y asistencia juridica
gratuita a favor de las autoridades auxiliares, organizaciones comunitarias y a la ciudadania
Huixquiluguenses;

XIV. Auxiliar en la elaboraciéon de las promociones que deban interponer las distintas
Unidades Administrativas, Entidades y Unidades Administrativas Responsables de la
administracion conforme a la Ley, ante cualquier autoridad, respecto a controversias
constitucionales, demandas, denuncias y querellas que deban presentarse ante los
Tribunales legalmente establecidos, en coordinacion con el Presidente Municipal y el
Sindico, asi como elaborar la contestacion, e intervenir en las mismas por delegacion del
Secretario del Ayuntamiento;

XV. Auxiliar a la Tesoreria Municipal en la contestacion oportuna de los pliegos de
observaciones y responsabilidad que haga el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado
de México;

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

XVII. Impulsar la capacitacion y actualizacion de los servidores publicos municipales
integrantes de las unidades juridicas de las Unidades Administrativas;

XVIII. Establecer los criterios y directrices que en materia juridica que deberan observar las
dependencias en el ambito de sus atribuciones, cuando asi lo soliciten;

XIX. Recibir y turnar oficios, notificaciones, resoluciones y autos de las autoridades
jurisdiccionales y administrativas, relacionadas con los procedimientos o juicios, promovidos
en contra del Municipio;

XX. Promover la cultura de la legalidad en el Municipio; y

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

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

Articulo 85. Para el despacho de los asuntos de su competencia, el Titular de la Direccién Juridica,
se auxiliara de:

a) Subdireccion Juridica de lo Consultivo
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b) Subdireccion Juridica de lo Contencioso, y

¢) Subdireccion Juridica de Amparos

Articulo 86. La Subdireccion Juridica de lo Consultivo contara con las siguientes atribuciones:

I. Asesorar y asistir juridicamente a la Presidencia Municipal, miembros del Ayuntamiento,
Unidades Administrativas, Entidades y Unidades Administrativas Responsables de la
administracion, en relacién a cualquier materia conforme a las atribuciones que le
correspondan;

Il. Representar juridicamente al Municipio, Ayuntamiento Unidades Administrativas,
Entidades y Unidades Administrativas Responsables de la administracion, ante las
autoridades judiciales, administrativas, penales, laborales, de cualquier otra indole o
naturaleza u 6rganos estatales, asi como frente a terceros, sin perjuicio de las facultades
de la representacion que corresponda a otras Unidades Administrativas, Entidades y
Unidades Administrativas Responsables del Municipio, con las facultades de un apoderado
general para pleitos y cobranzas y actos de administracion y delegar esta representacion
en uno o mas delegados;

lll. Representar a la Direccién Juridica en las reuniones que le instruya el Director Juridico;

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 Direccion Juridica;

V. Asistir a las sesiones del Ayuntamiento a efecto de asesorar a sus miembros respecto
de la legalidad de los acuerdos que pretendan adoptar;

V1. Prestar la asesoria juridica que requieran los miembros del Ayuntamiento, en el ejercicio
de sus funciones;

VII. Intervenir en todos los procedimientos relativos al otorgamiento de concesiones o
autorizaciones para la prestacion de servicios publicos, vigilando que los mismos se ajusten
a la normativa correspondiente y que no se afecten los derechos e intereses del Municipio;

VIIl. Fundamentar las solicitudes de expropiacion por causa de utilidad publica que sean
presentadas por el Ayuntamiento ante el Ejecutivo del Estado de México;

IX. Asesorar al Sindico Municipal, cuando éste asi lo solicite, en la defensa legal de los
asuntos de interés municipal, de conformidad con las facultades del mismo;

X. 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 en su caso proponer los medios de
defensa correspondientes; y por consiguiente proponer y difundir criterios de interpretacion
de las leyes federales y estatales de aplicacién municipal, como de los reglamentos y
demas actos administrativos de caracter general;
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XI. Coadyuvar con las Unidades Administrativas, Entidades y Unidades Administrativas
Responsables en la revisién, andlisis, elaboracion y emitir opinién, 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;

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

XIlI. Establecer los criterios y directrices que en materia juridica deberan observar las
Unidades Administrativas Responsables en el ambito de sus atribuciones, cuando asi lo
soliciten;

XIV. Participar en la elaboracién, analisis, modificacién y en su caso, revision de los
manuales, bases, procedimientos, reglas, politicas y lineamientos, asi como demas actos
administrativos de caracter general aplicables al Municipio, Ayuntamiento, Unidades
Administrativas, Entidades y Unidades Administrativas Responsables de la Administracion
Publica Municipal, a fin de que se ajusten a la normatividad aplicable, y asi lograr su
adecuado funcionamiento;

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

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

XVII. Dar seguimiento a los acuerdos tomados en representacién del Director en las
diversas reuniones o comités donde sea parte o participe la Direccion Juridica;

XVIIL. 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;

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

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

XXI. Informar mensualmente a la Direccién Juridica el estatus de los actos y
procedimientos de caracter contencioso o procesal competencia de la Subdireccion
Consultiva;
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XXII. Realizar los estudios de caracter juridico que le sean encomendados por el
Presidente Municipal y el Secretario del H. Ayuntamiento; y

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

Articulo 87. Para el despacho de los asuntos de la competencia de la Subdireccién Juridica de lo
Consultivo se auxiliara de:

a) Departamento de lo Consultivo

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

I. Asesorar y asistir juridicamente a la Presidencia Municipal, miembros del Ayuntamiento,
Unidades Administrativas, Entidades y Unidades Administrativas Responsables de la
administracion, con relacion a cualquier materia conforme a las atribuciones que le
correspondan;

Il. Representar juridicamente al Municipio, Ayuntamiento y Dependencias, Entidades 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 Unidades Administrativas, Entidades y Unidades Administrativas
Responsables del Municipio, con las facultades de un apoderado general para pleitos y
cobranzas y actos de administracion y delegar esta representacion en uno o mas delegados;

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 Direccion 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 Direccién Juridica;

VI. Auxiliar en la elaboracion de las promociones que deban interponer las distintas
Entidades 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 legalmente establecidos en coordinacion con el
Presidente Municipal y el Sindico, ademas de elaborar la contestacion, e intervenir en las
mismas por delegacion del Secretario del Ayuntamiento;

VII. Auxiliar a la Tesorerfa Municipal en la contestacion oportuna de los pliegos de
observaciones y responsabilidad que haga el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado
de México;
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VIIl. Gestionar mandatos y poderes a favor de los servidores publicos del Municipio,
Ayuntamiento, Unidades Administrativas, Entidades y Unidades Administrativas
Responsables de la Administracién 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;

IX. Coordinar y supervisar a los despachos externos que sean contratados por el Municipio
para la atencion de los asuntos procesales a su cargo;

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

XI. Supervisar el control, guarda, custodia, actualizacion, registro, clasificacion y depuracién
del archivo de la Subdireccion Contenciosa;

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

Xlll. Las analogas que se deriven de lo dispuesto en los numerales 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 la competencia el Titular de la Subdireccion Juridica
de lo Contencioso. se auxiliara de:

a) Departamento de Derecho Administrativo y Agrario;
b) Departamento de Derecho Laboral; y

c) Departamento de Derecho Civil, Mercantil y Penal.

Articulo 90. La Subdireccién Juridica de Amparos contara con las siguientes atribuciones:

I. Asesorar y asistir juridicamente a la Presidencia Municipal, miembros del Ayuntamiento,
Unidades Administrativas, Entidades y Unidades Administrativas Responsables de la
administracion, 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;

Il. Representar juridicamente al Municipio, Ayuntamiento y Dependencias, Entidades y
Unidades Administrativas de la administracion, ante las autoridades judiciales,
administrativas, penales, laborales, agrarias, de cualquier otra indole o naturaleza u
organos estatales, asi como frente a terceros, sin perjuicio de las facultades de la
representacion que corresponda a otras Unidades Administrativas, Entidades y Unidades
Administrativas Responsables del Municipio, con las facultades de un apoderado general
para pleitos y cobranzas, y actos de administracion y delegar esta representacion en uno
o0 mas delegados en especial a la materia de Amparo;

lll. Asistir a reuniones que se le instruyan en representacién de la Direccion Juridica;
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IV. Desempeiiar 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 deban interponer las distintas
Entidades y Unidades Administrativas de la administracion conforme a la Ley, ante
cualquier autoridad, respecto a controversias constitucionales y demandas de amparo, que
deban presentarse ante los Tribunales legalmente establecidos en coordinacion con el
Presidente Municipal y el Sindico, ademas de elaborar la contestacion, e intervenir en las
mismas por delegacion del Secretario del Ayuntamiento;

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

VIIl. 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, actualizacién, registro, clasificacion y
depuracion del archivo de la Subdireccion Juridica de Amparos;

X. Realizar los estudios de caracter juridico que le sean encomendados por el Presidente
Municipal y el Secretario del H. Ayuntamiento, asi como del Director Juridico y de las
Subdirecciones Juridicas de que forma parte;

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 por las y los quejosos;

XIl. Elaborar y entregar oficios solicitando a las autoridades del H. Ayuntamiento
proporcionen informacion 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;

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

XIV. Elaborar oficios por medio de los cuales se notifica a las diversas autoridades la
resolucion incidental y definitiva del Juicio de Amparo y en su caso elaborar los recursos
correspondientes;

XV. Tramitar o enviar via correo certificado o fax, la correspondencia cuando las demandas
de amparo se tramiten en un Tribunal cuya residencia se encuentra fuera del Municipio de
Huixquilucan;
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XVI. Informar al Director Juridico, sobre criterios existentes, asi como los de nueva creacion
por parte de la Suprema Corte de Justicia de la Nacidén con respecto a jurisprudencias y
tesis aisladas que sean relevantes para ser analizadas en forma conjunta; y

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

Articulo 91. La Secretaria Técnica del Sistema Municipal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y
Adolescentes (SIPINNA), tendra las siguientes atribuciones:

VL.

Vil.

VIIL.

Xl.

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

Realizar acciones de difusiéon que promuevan los derechos de nifias, nifios y
adolescentes en el Municipio, para que sean plenamente conocidos y ejercidos;

Promover la libre manifestacion de ideas de nifias, nifios y adolescentes en los
asuntos concernientes a su Municipio;

Ser enlace entre la Administracion Publica Municipal y nifias, nifios y adolescentes
que deseen manifestar inquietudes;

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

Promover la celebracion de convenios de coordinaciéon con las autoridades
competentes, asi como con otras instancias publicas o privadas, para la atencion
y proteccion de nifias, nifios y adolescentes;

Difundir y aplicar los protocolos especificos sobre nifias, nifios y adolescentes que
autoricen las instancias competentes de la federacion y de las entidades
federativas;

Coordinarse con las autoridades de los oérdenes de gobierno para la
implementacion y ejecucion de las acciones y politicas publicas que deriven de la
presente Ley;

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

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

Elaborar y someter a la aprobacion del SIPINNA Municipal, los Manuales de
Operacion y Funcionamiento del SIPINNA Municipal, asi como de las
modificaciones que correspondan a fin de mantenerlo actualizado;
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XIL. Elaborar el anteproyecto del PROMUPINNA para someterlo a consideracién de
los integrantes del SIPINNA Municipal;

XIll.  Elaborar y expedir por escrito la convocatoria de la sesién por instrucciéon 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 sesién 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 revision del orden del
dia y su desarrollo;

XVIIl.  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

XXIll. Informar a la Presidencia del SIPINNA sobre los avances de los acuerdos
tomados;

XXIV. Integrar la carpeta de la sesion correspondiente, la cual debera contener
convocatoria, orden del dia, acuerdos de la sesion anterior, relacion de
documentos en cartera y acuerdos pendientes de cumplimiento;

XXV. Dar seguimiento a la asignaciéon 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;

XXVII. Las demas que establezcan otras disposiciones juridicas aplicables, asi como los
que le sean encomendados por su superior jerarquico.
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Articulo 92. Para el despacho de los asuntos de la competencia, el titular de La secretaria técnica
del Sistema Municipal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes (SIPINNA), se auxiliara

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 Proteccién 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, henradez, 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 Administracion Publica 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 6rganos 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 Direccién General de Administracion, los contratos
de arrendamiento, comodato y usufructo de inmuebles propiedad municipal que sean
necesarios para la adecuada prestacion de los servicios municipales y la Administracion, de
acuerdo con el Cabildo;

6. Organizar de publicar y distribuir la Gaceta Municipal, los Reglamentos, Circulares y demas
disposiciones municipales de observancia general;

7. Emitir la convocatoria y nombramiento para la seleccion del Cronista Municipal; recibir las
solicitudes y documentacion de los aspirantes para Defensor Municipal de Derechos
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8.

10.

11.

Humanos, asi como publicar el nombramiento respectivo.

Coordinar y vigilar las actividades de la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil, de la
Coordinacién de Archivo Municipal, de Departamento de Panteones, de la Junta Municipal
de Reclutamiento, asi como el control patrimonial de la Administracién y junto con el Sindico
elabora el inventario general de los bienes muebles e inmuebles municipales;

Expedir las constancias de identidad, domicilio, Ultima residencia, radiacion, asi como la
autorizacion de libros de actas condominios y la certificacién de la documentacion publica
que se le solicite;

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

Las demas que le otorguen por acuerdo el Ayuntamiento o le asigne la Presidencia
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 estas se conduzcan en apego a las
normas juridicas aplicables.

Funciones:

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

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

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

4. Solicitar a las dependencias, entidades o unidades administrativas correspondientes, |a
informacion requerida por la Secretaria de| Ayuntamiento:

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

10. Registrar los acuerdos, puntos relevantes e instrucciones derivadas de las reuniones de
trabajo que sostenga la Secretaria del Ayuntamiento;
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11. Registrar las peticiones y solicitudes que la ciudadania realiza |a Secretaria del Ayuntamiento
durante los eventos civicos, sociales y culturales que se celebran en las diferentes
comunidades y localidades de| Municipio:

12. Coordinar Ia agenda de la Secretaria de| Ayuntamiento dando orden y eficiencia en cuanto
alos lugares y duracion de estas;

13. Dar seguimiento al cabal cumplimiento de |as instrucciones giradas por la Secretaria del

14. Supervisar el tramite y elaboracion de las constancias de vecindad, identidad, Gltima
residencia o radicacién, asi como las autorizaciones de los libros de actas de los
condominios;

15. Supervisar el cotejo de la documentacién para la elaboracion de certificaciones;

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

17. Atender y asistir a eventos o reuniones en nombre y representacion de la Secretaria del
Ayuntamiento:

18. Coordinase con Ia Subsecretaria, en los temas que le instruya la Secretaria del
Ayuntamiento;

19. Las demas que la Secretaria del Ayuntamiento determine.
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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.

2.- Coadyuvar a la Secretaria Particular la integracién de la informacién 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,

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 a la Secretaria en la coordinaciéon de la agenda de la Secretaria del
Ayuntamiento dando orden y eficiencia en cuanto a los lugares y duracién de estas.
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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 solucion para contribuir en la
gobernanzay 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 atencioén procedente.

Funciones:
1. Auxiliar al Secretario del Ayuntamiento en las funciones que éste determine;

2. Acordar con el Secretario 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 y Unidades Administrativas correspondientes, la
informacion requerida por el Secretario del Ayuntamiento;

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

6. Disefiar, planear y 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,
econdémicos y sociales, y las Dependencias gubernamentales;

8. Intervenir en la atencion 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 solucién y del seguimiento de las resoluciones
adoptadas;
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9.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Planear 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;

Coordinar a las 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,;

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

Participar en conjunto con la Direccién 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 Admiracion 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 el Secretario del Ayuntamiento, a los
diferentes titulares de las Direcciones, Subdirecciones y Departamentos de la Secretaria;

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 conclusion y evaluar el cumplimiento de las mismas
asi como de los diferentes actores y organizaciones sociales;

Instruir a la Coordinacion 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 difusion de las politicas, programas, proyectos y acciones que el Gobierno
Municipal realiza en las diferentes comunidades;

Identificar las demandas de las organizaciones politicas, a fin de encausarlas con las
autoridades competentes para su atencioén, en beneficio del interés general, asi como
promover el dialogo y la armonia entre los diferentes sectores de la sociedad, para la solucion
de los conflictos;
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22.

23.

24.

25.

26.

27

28.

29,

Tener un contacto permanente con la Direccién 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;

Mantener coordinacion y vinculacién 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 en la comunidad;

Coordinar y Evaluar las actividades que Desarrollen los Delegados y Consejos de
Participacion Ciudadana de las diferentes comunidades;

Coordinar con la Direcciéon de Gobierno y las Diferentes Dependencias de la Admiracién
Publica Municipal, la difusién para promover la participacion de las diferentes comunidades
en los diversos programas y acciones para el bien comun;

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 propésito de proponer alternativas o en su caso
solucion;

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;

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

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.
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Coordinacién 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
informacién 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 propédsito de encauzarla derivadas de los acuerdos
tomados.

Funciones.

1. Supervisar la atencion 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 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;

3. Coadyuvar al fortalecimiento de un ambiente de civilidad, respeto y tolerancia para la
convivencia armoénica 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 Participacién 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 instrumentadas por las Dependencias y
entidades de la Administracién Publica Municipal para la atencion de los problemas publicos
que enfrentan las organizaciones politicas y religiosas;

Nicolds Bravo, sin nimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

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

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

Dar seguimiento a la correspondencia oficial que recibe la oficina de la Subsecretaria.
Mantener Registro y Control de la Audiencias recibidas;

Dar seguimiento y respuesta a las peticiones de Delegados y Consejos de Participacion
Ciudadana, Asi como de las Organizaciones Sociales y la Ciudadania;

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;

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

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 atencién y verificar su cumplimiento;

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

Integrar y actualizar el registro de los conflictos sociales de las diferentes comunidades, y en
su caso, atender y dar seguimiento de los que se encuentren pendientes hasta su resolucion,
en coordinacion con las diferentes éareas de la Administracién Publica Municipal
involucradas;

Las demas que las disposiciones legales aplicables le confieran y las que le encomiende el
Subsecretario del Ayuntamiento.
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Coordinacion Municipal de Proteccion Civil

Objetivo:

Coordinar la elaboracion, instrumentacion y ejecucion de programas en materia de Proteccion Civil
en el Municipio para prevenir o minimizar los efectos de los desastres provocados por fendmenos
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 poblacién 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 atencion de emergencias;

4. Elaborar, instrumentar y dirigir la ejecucion de los programas en materia de Proteccion Civil
dentro de su jurisdiccion, coordinando sus acciones con las Dependencias, Instituciones y
Organismos de los sectores publico, social, privado y académico y con los grupos voluntarios
y la poblacion en general y en su caso con la Coordinacion Estatal;

5. Supervisary evaluar la elaboracién, operacién y actualizacion del Atlas de Riesgo en materia
de Proteccion Civil;

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

9. lIdentificar los estudios necesarios, tendentes a prevenir o minimizar los efectos de los
desastres provocados por fenémenos naturales o humanos;

Nicolas Bravo, sin nimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
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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
y entidades municipales y organismos privados corresponsables de la operacién de los diversos
servicios vitales y estratégicos del Municipio a fin de prevenir aquellos eventos, preparar planes para

su atencion, auxiliar a la poblacion, 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 poblacion
en los casos de emergencia;

3. Crear brigadas comunitarias,;
4. Promover la participacion social e integracion de Grupos Voluntarios;

5. Informar oportunamente a la poblacién sobre la existencia de una situacion de riesgo o riesgo
inminente, a efecto de tomar las medidas de Proteccién 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;
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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 Proteccién Civil.

Funciones:

1. Apegarse en todo momento a la legislacion vigente y aplicable a su area de actuaciony a su
condicién 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. |nformar al Titular o la Titular de la Unidad de Proteccion Civil o en su caso al Coordinador o
Coordinadora del 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 relacion con las
medidas de prevencion 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 Unidad 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.

Nicolds Bravo, sin nimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
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Departamento de Concertacion y Difusion.

Objetivo:

Impulsar, coordinar y difundir la cultura de la Proteccioén Civil, promoviendo el desarrollo de
habitos de prevencion, mitigacion y autoproteccién, a través de una conciencia ciudadana
de Proteccion Civil y la sociedad 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 algln riesgo, contingencia o
catastrofe;

3. Conformar comités escolares;

4. Instrumentar, Coordinar y difundir campafias permanentes de difusion, capacitacion,
divulgacion y realizacion de simulacros, que fomenten en la poblacion una cultura de
Proteccion Civil y autoproteccion que les permita salvaguardar su vida, sus posesiones y
medio ambiente, frente a riesgos, emergencias o desastres derivados de fendémenos
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 Comisién edilicia competente para la elaboracion del Atlas de riesgo del
municipio;
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Direccion de Gobierno

Objetivo:

Mantener la gobernabilidad y estabilidad politico — social del Municipio de Huixquilucan mediante el
dialogo y construccién de acuerdos con los diferentes sectores y actores politicos y sociales del
territorio, asi como ser el vinculo directo con la 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 obtencién de alternativas viables de solucion 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, participacion 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 participacion social y ciudadana en la formulacion,
planteamiento, seguimiento y evaluacion de las politicas publicas;

5. Coadyuvar en el establecimiento de los vinculos de comunicacion y atencioén 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
administracion;

9. Coadyuvar con las autoridades auxiliares en la promocién, fomento y organizacion de
actividades culturales y eventos civicos de la comunidad;
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10. 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;

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

12. 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;

13. 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;

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

156. Dar seguimiento a las acciones de concertacién instrumentadas por las Dependencias
y entidades de la Administracion Publica Municipal, para la atencion 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
este, asi como aquellos solicitados a la Direcciéon de Gobierno; y

18. Las demas que las disposiciones legales aplicables le confieran y las que le encomiende
el Subsecretario del Ayuntamiento.
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Subdirecciones de Gobierno

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

Popular Baja

Objetivo:

Recopilar, verificar y clasificar informacién politica, social y economica 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 Ia 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 informacién 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 vy la concertacion en la
problematica especifica de los vecinos o de la comunidad y las Dependencias pertenecientes
a la Administracién Publica Municipal;

8. Mantener una estrecha relacién con los diferente actores politicos y sociales de la zona;
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22

23.

24.

25,

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

Canalizar las peticiones y problematicas de la ciudadania a las diferentes Direcciones que

conforma el H. Ayuntamiento;

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 difusién 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 ejecucion 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
en su momento oportuno girar nota informativa al Director de Gobierno informandole
las actuaciones por esta Subdireccion,;
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26. Controlar y gestionar el archivo de la Subdireccién conforme a la normatividad en la
materia.
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Subdireccion de Fiestas Patronales

Objetivo:

Crear las vias y vinculos de participacién y comunicacién con las Autoridades Auxiliares Municipales,
Asociaciones Religiosas, Comités Pro-Fiestas, Fiscalias y Ciudadania, para mantener una estrecha
relacion y la atencién a los proyectos y diversos requerimientos de las Festividades Patronales de
cada localidad.

Funciones:

1. Establecer vinculos de comunicacion y atencion 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 organizacion de
actividades culturales, fiestas patronales y eventos civicos de la comunidad y;

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

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

10. Revisar de manera exhaustiva las poélizas 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 informativa y fotografias de la
festividad y se remite a la Presidencia Municipal.
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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 elaboracion de la Gaceta Municipal como érgano de difusion de la
normatividad municipal.

10.

11.

Funciones:

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;

Brindar apoyo técnico y juridico a las Comisiones Edilicias en los dictdmenes y seguimiento
de sus Sesiones;

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

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

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

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

Apoyar a la Presidenta Municipal Constitucional 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 grabacion y atencion de los Ediles;

Supervisar las certificaciones de los puntos de acuerdo de las actas de las Sesiones de
Cabildo que soliciten las dependencias de la Administracién Publica Municipal;

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

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

Informar a Contraloria del Poder Legislativo del Estado de México, las actas de las Sesiones
Ordinaria, Extraordinarias, Cabildo Abierto o Juvenil respectivas, que los Ayuntamientos
sesionan mensualmente en cabildo, en los tiempos establecidos por dicha dependencia;

Nicolas Bravo, sin nimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
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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 demés 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:

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

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;

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

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

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;

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

Reunirse con los integrantes de las distintas areas de la Administracién 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

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area.
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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 celebracién de las Sesiones de Cabildo
(Ordinarias, Extraordinarias, Solemnes, Abierto y Juvenil) y presentarlo para la
consideracion del Secretario 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 sesién 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 del Secretario 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 Informaciéon Publica de
Oficio Mexiquense (IPOMEX) dentro de los tiempos requeridos; y

10. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area.
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Departamento de Normatividad y Gaceta

Objetivo:
Elaborar los proyectos de Gacetas Municipales que debera 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 Administraciéon Publica, envien para su publicacion;

3. Coordinar las acciones necesarias con la Direccién General de Mensaje e Imagen
Institucional, para la revisién 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 asi lo requieran las areas responsables de la informacion;

6. Coordinarse con la Secretaria Técnica Municipal para la publicacion 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 expedicién del Bando Municipal el 5 de febrero de cada afio;

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

10. Las demas que disponga la Secretaria del Ayuntamiento en el &mbito de sus atribuciones.

Nicolds Bravo, sin nimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
Estado de México, 52760
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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 Coordinaciéon de Archivo Municipal;

2. Coordinar las actividades del Registro Administrativo de la Propiedad Publica Municipal;

3. Vigilar que el 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 Junta Municipal de Reclutamiento realice los tramites, respecto al Servicio
Militar Nacional en el Municipio;

5. Supervisar la gestiéon de los Panteones Municipales;

6. Coordinar las actividades y servicios que presta la Oficialia de Partes;

7. Acordar con las o los titulares de las &areas auxiliares de la Direccion de Servicios
Administrativos, los asuntos de su competencia que asi lo requieran; y

8. Las demas disposiciones que le encomiende la Secretaria del Ayuntamiento.

Nicolds Bravo, sin nimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
Estado de México, 52760
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Coordinacion de Archivo Municipal

Objetivo:

Coordinar con las diferentes areas del H. Ayuntamiento el proceso de transferencias primarias, para
un buen control de esta, asi como llevar a cabo un mejor control y resguardo de los documentos y
poder realizar una eficaz y eficiente respuesta a las solicitudes por parte de las Unidades
Administrativa y ciudadania en general.

10.

Funciones:

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

Promover que las Areas Operativas lleven a cabo las acciones de Gestién Documental y
Administracion de Archivos, de manera conjunta con las unidades administrativas;

Coordinar los procesos de Valoracion y Disposicién Documental que realicen las Areas
Operativas;

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacion de los procesos
archivisticos y a la gestién de documentos electronicos de las Areas Operativas;

Brindar asesoria técnica para la operacion de los Archivos, asi como Elaborar programas de
capacitacion en Gestion Documental y Administracion de Archivos para las Areas Operativas
con las cuales se coording;

Establecer procedimientos de consulta de los acervos que resguarda; (consulta y préstamo
de expedientes, consulta al archivo histérico)

Brindar servicios de préstamo y consulta a las Unidades Administrativas de la
documentacion generada en el ambito de sus funciones y atribuciones y que es resguarda
por el Archivo de Concentracion;

Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir el Patrimonio
Documental;

Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico;

Elaborar y Establecer los criterios especificos en materia de organizacién y conservacion de
archivos;

Nicolds Bravo, sin nimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
Estado de México, 52760
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1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Elaborar y mantener actualizado el directorio de los responsables de Correspondencia y
Archivo de Tramite;

Llevar a cabo el Registro de Archivos del Estado de México y Municipids.

Llevar a cabo la digitalizacion del Archivo Municipal en coordinacion con la Direccion General
de Administracion;

Emitir las Constancias de No Adeudo Documental,

Elaborar el indice de Expedientes Clasificados como Reservados;

Identificar, ordenar y describir y clasificar archivisticamente la documentacion que resguarda
el Archivo Historico; y (Organizar y conservar los expedientes bajo el resguardo del Archivo
Histérico); y

Las demas disposiciones que delegue la Secretaria del Ayuntamiento y la Direccion de
Servicios Administrativos.

Nicolas Bravo, sin nimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
Estado de México, 52760
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Registro Administrativo de la Propiedad Publica 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. Asistir a la Secretaria del Ayuntamiento en la verificacion de la existencia fisica de los bienes
inmuebles propiedad municipal, en coordinacion con la Sindicatura Municipal, Contraloria
Interna Municipal, Tesoreria Municipal y Direcciéon Juridica, para la actualizacion de las
cédulas de los Terrenos y Edificios propiedad municipal, dos veces por afio;

2. Elaborar la Constancia de No Afectacion al Patrimonio Municipal, para su respectiva
validacion y firma de la Secretaria del Ayuntamiento;

3. Elaborar la Constancia de No Adeudo Patrimonial, para su respectiva validacion y firma de
la Secretaria del Ayuntamiento;

4. Emitir las constancias correspondientes, en términos de lo establecido en la Ley de Bienes
del Estado de México y sus Municipios;

5. Asistir a la Secretaria del Ayuntamiento en la elaboracion de un inventario general a todos
los bienes muebles del Ayuntamiento, en coordinaciéon con la Sindicatura Municipal,
Contraloria Interna Municipal, Tesoreria Municipal y Direccién Juridica, para su identificacion
y control de estos, dos veces por afio;

6. Generar un resguardo por cada bien mueble propiedad municipal que ocupen los servidores
publicos de cada area, para hacerlo responsablemente de su custodia, manteniéndolos
actualizados

7. Registrar las nuevas adquisiciones de bienes muebles del Ayuntamiento, dandolos de alta
en el inventario general de bienes muebles;

8. Elaborar cédulas de bienes muebles e inmuebles mensualmente, para que sean enviadas al
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

9. Elaborar informes semestrales de bienes muebles, mismos que son enviados al Organo
Superior de Fiscalizaciéon del Estado de México;

10. Elaborar las cédulas de altas y bajas anualmente, mismas que son enviadas al Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

Nicolds Bravo, sin nimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
Estado de México, 52760
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11. Recibir los bienes muebles por obsolescencia, que remiten las diferentes areas para la baja
de su inventario;

12. Integrar el expediente que corresponda para la desincorporacion de los bienes muebles por
concepto de obsolescencia, desuso, robo, siniestro o pago por parte del resguardatario;

13. Participar en la destruccion de los bienes muebles obsoletos que fueron desincorporados
del inventario de las diferentes areas de la Administracién Publica en coordinacion con el
Comité de Bienes Muebles e Inmuebles y con presencia del Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México.

14. Coadyuvar en los procesos de entrega recepcion, preparando listados de los inventarios de
la Administracion saliente y de la entrante o cuando salgan de manera interna por areas;

15. Modificar los formatos de inventario, asi como nuevas solicitudes de formatos por parte del
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México;

16. Emplacar el mobiliario que se adquiere mensualmente correspondiente al activo contable,
bajo costo y control interno;

17. Integrar los expedientes de la adquisicion de bienes muebles de Control Interno y Bajo Costo;

18. Elaborar e integrar los expedientes de los vehiculos obsoletos con estudio técnico,
fotografias y un diagnostico de un perito certificado en la materia que se remite al Comité de
Bienes Muebles e Inmuebles, para su aprobacion de la baja del Patrimonio Municipal

19. Desincorporar del inventario de bienes los vehiculos obsoletos siempre que cuenten con
acta de Comité de Bienes Muebles e Inmuebles y Acta de Cabildo; y

20. Las demas disposiciones que delegue la Secretaria del Ayuntamiento y la Direccion de
Servicios Administrativos.

Nicolas Bravo, sin nimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
Estado de México, 52760
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Cronista Municipal

Objetivo:

Investigar, divulgar, preservar y promover el Patrimonio Histérico y Cultural del Municipio de

Huixquilucan.
Funciones:
1. Celebrar reuniones con las Autoridades Auxiliares, con los dirigentes de organizaciones,

10.

lideres sociales y de opinién, a efecto de investigar, de documentar y publicar hechos o
sucesos historicos que se han suscitado en el municipio;

Recibir y atender de conformidad con las disposiciones legales aplicables, las sugerencias,
comentarios y observaciones, que la ciudadania en general haga del conocimiento a la
autoridad municipal sobre personajes y hechos histéricos;

Registrar y realizar un compendio de leyendas, cuentos, musica oriunda y tradicional, asi
como anécdotas de diferentes personajes ficticios y veridicos que han sido parte de las
costumbres, de la tradicion oral y popular en el Municipio;

Promover la donacion de objetos histdricos, por parte de la ciudadania en general, de los
particulares y de la sociedad organizada, para que formen parte del acervo del Museo
Municipal;

Registrar, promover y fomentar los diferentes dialectos que prevalecen en el territorio
Municipal;

Coordinar acciones con las dependencias y entidades publicas cuyas actividades estén
relacionadas con el fomento a la participacion cultural e histérica de las tradiciones y
costumbres;

Realizar investigaciones sobre hechos histéricos, en coordinacién con otras instituciones
publicas y privadas;

Realizar tareas de investigacion y compilacion de documentos que han marcado la historia
de nuestro Municipio, en el Archivo Municipal, en el Archivo General de la Nacién, museos,
bibliotecas, bibliotecas virtuales, hemerotecas y en otras fuentes de consulta e informacion
histérica;

Actualizar la base de datos de la Secretaria del Ayuntamiento, respecto de los datos
histéricos, cronicas, acervo hemerografico e histérico, de hechos, sucesos y personajes
historicos;

Propiciar espacios de expresién ciudadana para la sociedad, que fomenten las tradiciones y
costumbres como foros, eventos, encuentros, y expresiones histéricas o culturales;

Nicolds Bravo, sin niimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
Estado de México, 52760
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11. Participar en la elaboracién permanente y constante de una convocatoria para efecto de que
la poblacion general, particulares, fundaciones y otras participen en la donacién de material
fotografico, hemerografico y documental, que contenga hechos, lugares, personajes y
acontecimientos histéricos que forman parte de nuestra historia;

12. Representar a la Secretaria ante las diversas organizaciones sociales, previa autorizacion
del Secretario del Ayuntamiento y del Director de desarrollo politico; y

13. Las demas disposiciones que delegue la Secretaria del Ayuntamiento y la Direccion de
Servicios Administrativos.

Nicolds Bravo, sin ndmero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
Estado de México, 52760
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Junta Municipal de Reclutamiento
Objetivo:

Empadronar a los ciudadanos del Municipio de Huixquilucan que tengan de 18 a 39 afios para
obtener la Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional; exhortandolos y concientizandolos
acerca de sus derechos y obligaciones como mexicanos.

Funciones:

1. Empadronar a los ciudadanos del Municipio de Huixquilucan que tengan de 18 a 39 afios al
Servicio Militar Nacional,

2. Organizar el sorteo del Servicio Militar Nacional, asi como las demas actividades derivadas
de la inscripcion;

3. Expedir la Constancia de NO registro, para realizar su tramite de la Cartilla de Identidad del
Servicio Militar Nacional en otra entidad;

4. Expedir la Constancia de tramite para reposicion de la Cartilla de Identidad del Servicio
Militar Nacional; y

5. Las demas disposiciones que delegue la Secretaria del Ayuntamiento y la Direccion de
Servicios Administrativos.

Nicolds Bravo, sin nimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
Estado de México, 52760
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Departamento de Panteones

Objetivo:

Tramitar y prestar el servicio de inhumacién y exhumaciéon cumpliendo con las normas de higiene y
cuidado, asi como realizar en coordinacién con la Direccion General de Servicios Publicos el
desmalezamiento de los panteones municipales

Funciones:

1. Otorgar el servicio de inhumaciéon y exhumacién para los habitantes del Municipio en
coordinacion con los delegados de las localidades donde existan panteones municipales;

2. Otorgar apoyos funerarios a personas de bajos recurso econémicos que residan en el
municipio.

3. Formular informe trimestral por escrito de los apoyos funerarios a la Coordinacion de la
Secretaria del Ayuntamiento;

4. Mantener y conservar en buen estado general de uso, las instalaciones de los panteones
municipales en coordinacién con los delegados de las localidades donde existan panteones
municipales;

5. Llevar el registro de las inhumaciones y exhumaciones, las cuales deben ser notificadas por
el delegado de la localidad donde existan panteones municipales;

6. Elaborar el censo anual de las fosas existentes al interior del panteén, asi como de los
cadaveres enterrados en las mismas y de los espacios con los que aln cuenta para el uso
de los habitantes de su localidad;

7. Recabar los informes que le rindan el delegado de la localidad donde existan panteones
municipales;

8. Llevar un libro de registro para el control de las inhumaciones, reinhumaciones,
incineraciones, exhumaciones y refrendos de los derechos de uso de fosas del pantedn
municipal;

9. Coadyuvar con la autoridad municipal en la promocién de querellas o denuncias o con el
ministerio publico, cuando se vean dafiados, menoscabados o afectados los intereses del
Ayuntamiento con respecto de los panteones municipales que le fueran encomendados;

10. Gestionar y tramitar todo lo conducente para la organizacion, funcionamiento, supervision y
administracion de los panteones municipales;

11. Solicitar a la Subdireccién de Parques y Jardines apoyo en el desmalezamiento de los

panteones publicos;

Nicolas Bravo, sin nimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
Estado de México, 52760
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12. Formular informe semanal por escrito de sus actividades, al Director de Servicios
Administrativos;

13. Las demas disposiciones que delegue la Secretaria del Ayuntamiento y la Direccion de
Servicios Administrativos.

Nicolés Bravo, sin nimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
Estado de México, 52760
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Departamento de Oficialia de Partes
Objetivo:
Ejecutar la recepcion y registro de la correspondencia oficial del H. Ayuntamiento, dando cuenta a

sus superiores jerarquicos; ello, a fin de que la Secretaria del Ayuntamiento acuerde su tramite con
la Presidenta Municipal.

Funciones:
1. Llevar a cabo la recepcion de la correspondencia oficial del Ayuntamiento;

2. Realizar el registro y control de la correspondencia oficial del Ayuntamiento;

3. Elaborar un informe diario respecto de la correspondencia oficial del Ayuntamiento y
presentarlo a sus superiores jerarquicos;

4. Ejecutar acciones planificadas para un mejor desarrollo de sus funciones; y

5. Las demas disposiciones que delegue la Secretaria del Ayuntamiento y la Direccion de
Servicios Administrativos.

Nicolds Bravo, sin nimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
Estado de México, 52760
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Direccion Juridica

Objetivo:

Evitar cualquier tipo de contingencia legal que pudiera traer como consecuencia un dafio patrimonial
a la Hacienda Publica Municipal a través de la representacion, orientacion, y asesoria juridica del
Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de la Administracion Publica Municipal.

10.

11.

12.

Funciones:

Acudir a las reuniones en que sea convocada a efecto de prestar asistencia y/o asesoria en
materia juridica.

Recibir las solicitudes de consulta que requieran los miembros del Ayuntamiento y las
Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas;

Turnar en su caso, asuntos, requerimientos, y solicitudes a las areas a su cargo;

Dar en su caso, visto bueno de instrumentos juridicos elaborados por las areas a su cargo;

Suscribir escritos donde se formulen recomendaciones y/o se emitan observaciones en
materia juridica cuando algun asunto sea sometido a su consideracion;

Recibir en su caso, notificaciones por parte de autoridades judiciales, administrativas,
penales, laborales o agrarias;

Comparecer cuando se requiera ante autoridades judiciales, administrativas, penales,
laborales o agrarias;

Suscribir en su caso, documentos para ser presentados ante autoridades judiciales,
administrativas, penales, laborales o agrarias;

Asistir en su caso, a sesiones del Ayuntamiento para efecto de brindar la asesoria’
correspondiente;

Vigilar que los procedimientos relativos al otorgamiento de concesiones o autorizaciones
para la prestacién de servicios publicos se ajusten a la normatividad;

Vigilar que los procedimientos relativos al otorgamiento de concesiones o autorizaciones
para la prestacion de servicios publicos no afecten los derechos e intereses del Municipio;

Llevar a cabo en su caso, negociaciones para someter asuntos litigiosos a métodos alternos
para la solucion de controversias,

Nicolds Bravo, sin nimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
Estado de México, 52760
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Planificar la calendarizacién para el desarrollo de programas de asesoria y asistencia juridica
gratuita en favor de Autoridades Auxiliares, organizaciones comunitarias y a la ciudadania;

Emitir en su caso comunicados por escrito en el que se especifiquen criterios y directrices a
seguir en materia legal.;

Remitir plan de capacitacion a servidores publicos municipales;
Formular programas que promuevan la legalidad en el Municipio;

Suscribir informes requeridos en su caso, por las comisiones en materia de Derechos
Humanos;

Llevar a cabo la erogacion y comprobacion de gastos por medio del Fondo Fijo asignado a
la Direccion Juridica;

Recibir por parte de la Direccion General de Servicios Publicos y Urbanos, solicitud de
intervencién en los procedimientos relativos al otorgamiento de concesiones o
autorizaciones para la prestacion de servicios publicos;

Recibir las solicitudes en que se requiera su intervencion para efecto de fundamentar las
diversas de expropiacion por causa de utilidad publica ante el Ejecutivo del Estado de
México;

Recibir las solicitudes de consulta que requiera el Sindico Municipal;
Recibir las solicitudes de consulta por parte de la Defensoria Municipal de Derechos

Humanos, para la atencion de los informes y presentacion de documentos, que requieran
las comisiones nacional y estatal de Derechos Humanos;

Nicolas Bravo, sin nimero, Colonia Centro, Huixquilucanbde Degollado,
Estado de México, 52760
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Subdireccion Juridica de lo Consultivo

Objetivo:

Supervisar y coordinar, la atencion, orientacion y asesoria juridica que requieran las Unidades
Administrativas del Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de la Administracién Publica Municipal
con respecto a la legislacién aplicable a las mismas y a su interpretacion juridica; coordinar los
trabajos de analisis y difusion de la normatividad aplicable al Municipio, opiniones legales con
respecto a oficios, consultas, solicitudes, requerimientos o proyectos normativos que tengan o
puedan tener un impacto legal en el Municipio; dar asesoria juridica gratuita a la ciudadania
Huixquiluguense; asi como la revisién y elaboracion de contratos y convenios en los que la autoridad
municipal sea parte.

Funciones:

1. Acudir a las reuniones en que sea convocada o en su caso le instruyan a efecto de prestar
asistencia y/o asesoria en materia juridica;

2. Recibir las solicitudes de consulta que requieran los miembros del Ayuntamiento y las
Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas;

3. Turnar los asuntos, requerimientos, y solicitudes al area a su cargo;
4. Daren su caso, visto bueno de instrumentos juridicos elaborados por el area a su cargo;

5. Recibir en su caso, notificaciones por parte de autoridades judiciales, administrativas,
penales, laborales o agrarias;

6. Comparecer cuando se requiera ante las distintas autoridades y frente a terceros;

7. Suscribir en su caso, documentos para ser presentados ante las distintas autoridades y
frente a terceros;

8. Delegar la representacion correspondiente a su personal asignado;

9. Planear, programar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las labores del personal a su
cargo;

10. Comunicar a la Direccién Juridica en su caso, anomalias por parte del personal a su cargo;

11. Asistir cuando sea convocado a las sesiones del Ayuntamiento para efecto de brindar la
asesoria correspondiente;

12. Vigilar y llevar a cabo que los procedimientos relativos al otorgamiento de concesiones o
autorizaciones para la prestacién de servicios publicos se ajusten a la normatividad;
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13. Vigilar que los procedimientos relativos al otorgamiento de concesiones o autorizaciones
para la prestacion de servicios publicos no afecten los derechos e intereses del Municipio;

14. Suscribir oficios en los cuales se comunique sobre informaciéon en materia juridica que
implique al Ayuntamiento;

15. Analizar y revisar las implicaciones que puede tener el Ayuntamiento derivado de
publicaciones oficiales;

16. Dar el visto bueno de los anélisis, asi como oficios que se informen conforme a la materia;

17. Planificar la calendarizacion para el desarrollo de programas de asesoria y asistencia
juridica gratuita en favor de Autoridades Auxiliares, organizaciones comunitarias y a la
ciudadania;

18. Otorgar asesorias juridicas a la poblacién cuando lo requieran;

19. Suscribir documentos en los que se comunique al Ayuntamiento, asi como a la
Administracion Publica Municipal, algun (os) criterio(s) en materia juridica;

20. Dar su visto bueno respecto a analisis o elaboracién de actos administrativos de caracter
general;

21. Informar y ejecutar en su caso, acciones acordadas en reuniones;

22. Solicitar a la Direccién General de Mensaje e Imagen Institucional, en su caso, las marcas
o0 nombres comerciales a ser registrados en favor del Municipio;

23. Supervisar el control, la guarda, custodia, actualizacion, registro, clasificacion y depuracion
del archivo a su cargo;

24. Elaboracion de informes sobre el estatus de asuntos de su competencia cuando asi lo
requiera el Director Juridico;

25. Dar en su caso, visto bueno de analisis efectuados por el personal a su cargo;

26. Realizar las acciones necesarias conforme a las atribuciones de su competencia;
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Departamento de lo Consultivo
Objetivo:

Coordinar, coadyuvar en el cumplimiento de las actividades tendientes a la celebracion de
contratos y convenios que requiera el Municipio, el Ayuntamiento y las dependencias de las
Administracién Publica Municipal, en particular la celebraciéon, modificacion o terminacion de
contratos y convenios vinculados con obra publica y servicios relacionados con la misma,
donaciones, arrendamientos de inmuebles, comodato, etc.; asi como de aquellos que se deriven
de los diferentes procedimientos de contratacién a que se refiere el Cédigo Administrativo del
Estado de México, y demas normatividad aplicable, y contratos o convenios en los que se vea
involucrado el Municipio, excepto los que sean competencia de otras unidades administrativas.
Adicionalmente, brindar apoyo y asesoria juridica que requiera el municipio, el Ayuntamiento y las
dependencias de la Administracion Publica Municipal en esta materia, y brindar el servicio de
asesoria en materia administrativa, civica, penal y laboral para ayudar al entendimiento de su
situacién juridica y/o en su caso canalizar a las diferentes instituciones publicas y/o privadas a los
ciudadanos.

Funciones:

1. Elaborar instrumentos juridicos que se le encomienden;
2. Efectuar estudios de caracter juridico que le sean encomendados;
3. Representar juridicamente cuando le sean delegadas estas funciones;

4. Acudir cuando le sea delegado a efecto de prestar asesoria y asistencia en materia
juridica;

5. Apoyar la revision de su superior jerarquico respecto a las encomiendas del personal
adscrito;

6. Brindar en su caso la asesoria que requieran los miembros del Ayuntamiento en el
ejercicio de sus funciones,

7. Vigilar y analizar que los procedimientos relativos al otorgamiento de concesiones o
autorizaciones para la prestacion de servicios publicos se ajusten a la normatividad;

8. Vigilar y analizar que los procedimientos relativos al otorgamiento de concesiones o
autorizaciones para la prestacion de servicios publicos no afecten los derechos e
intereses del Municipio;

9. Elaboracion de oficios en los cuales se comunique informacion en materia juridica que
implique al Ayuntamiento;
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Analizar y revisar de convenios, contratos y demas instrumentos juridicos que se le
encomienden; ‘

Elaborar convenios, contratos que le sean encomendados;
Brindar la asesoria y asistencia juridica gratuita que corresponda;
Brindar asesoria correspondiente a las Unidades Administrativas y Dependencias;

Analizar y/o revisar actos administrativos de caracter general que le sean
encomendados;

Elaborar proyectos relativos a actos administrativos de caracter general que le sean
encomendados;

Elaborar y revisar los documentos que le sean encomendados;
Apoyar con los andlisis y tramites necesarios que le sean encomendados;

Apoyar con la revisién y actualizacion del archivo a la Subdirecciéon Juridica de lo
Consultivo;

Apoyar a la Subdireccion Juridica de lo Consultivo en la elaboracion de informes y
reuniones necesarias de su competencia;

Conforme a los asuntos de su competencia realizar las acciones necesarias.
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Subdirecciéon Juridica de lo Contencioso

Objetivo:

Coordinar la representacion juridica del Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de la
Administracion Publica Municipal ante las autoridades en materia civil, penal, laboral, agraria y de
amparo o de cualquier otra indole o naturaleza analoga u 6rganos estatales, asi como frente a
terceros, ademas de supervisar, coordinar y atender los actos y procedimientos de caracter procesal
o contencioso en los que sea parte el Municipio, sin perjuicio de las facultades de representacion
que corresponda a otras Unidades Administrativas del Municipio de acuerdo al ambitc de su
competencia.

Funciones:

1. Recibir y dar atencién a toda aquella solicitud de asistencia o asesoria legal, coordinando
los actos y procedimientos de caracter procesal o contencioso ante las autoridades
judiciales, administrativas, penales, laborales, agrarias, de cualquier otra indole o naturaleza
u organos estatales, asi como frente a terceros;

2. Realizar las gestiones pertinentes para la obtenciéon de mandatos y poderes a favor de los
servidores publicos que, en uso de sus atribuciones y facultades, representaran a la
Presidencia Municipal, Ayuntamiento y a las diversas Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Municipal,

3. Recibir en su caso, notificaciones por parte de autoridades judiciales, administrativas,
penales, laborales o agrarias;

4. Comparecer cuando se requiera ante autoridades judiciales, administrativas, penales,
laborales o agrarias;

5. Suscribir en su caso, documentos para ser presentados ante autoridades judiciales,
administrativas, penales, laborales o agrarias;

6. De acuerdo a las instrucciones indicadas acudir a todas y cada una de las reuniones que
sean convocadas y necesarias para la prosecuciéon de los asuntos, objetivos y tareas
encomendadas por la Direccion Juridica;

7. Informar periédicamente sobre el estado que guardan los actos y procedimientos, que,
conforme a las atribuciones de cada departamento juridico perteneciente a esta
Subdireccion Juridica de lo Contencioso, se estén llevando a cabo;

8. Realizar solicitudes periédicas para que el personal informe sobre la situacion de cada
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

asunto que se le haya turnado; de haber observaciones se comunica al titular de la Direccion
Juridica;

Una vez analizado el asunto turnado a esta Subdireccién Juridica de lo Contencioso, asignar
su atencién al departamento de la materia correspondiente a fin de realizar lo conducente
acorde al procedimiento de que se trate; '

Coordinar con el departamento correspondiente la‘tramitacién de cada asunto desde los -

escritos iniciales hasta la conclusién total de cada procedimiento;

Recibir pliegos de observaciones y responsabilidades, realizados por el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México a la Tesoreria Municipal, se procede mediante oficio a
solicitar la documentacién pertinente para el desahogo oportuno, mediante los escritos
necesarios, de las respectivas observaciones y responsabilidades de que se trate;

Realizar las gestiones pertinentes para la obtenciéon de mandatos y poderes a favor de los
servidores publicos que en uso de sus atribuciones y facultades, representaran a la
Presidencia Municipal, Ayuntamiento y a las diversas Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal,

Al asignarse asuntos procesales a despachos externos, una vez que dicha situacion sea
formalmente informada a esta Subdireccion, estar en todo momento al pendiente de su
desarrollo procesal, manteniendo una comunicacién permanente desde su inicio hasta la
conclusion del asunto de que se trate;

Mediante informe mantener al tanto de los asuntos atendidos por esta subdireccion al
Director Juridico;

Designar al personal encomendado para ello, el control, guarda, custodia, actualizacion,
registro, clasificacion y depuracion del archivo perteneciente a esta subdireccion. Asi mismo,
estar al pendiente de su debida conservacion y cuidado;

Realizar estudios encomendados, designando el apoyo juridico del departamento juridico
idéneo de esta subdireccion para realizar los respectivos estudios legales;

En todo momento estar a disposicion, con profesionalismo, para atender las necesidades
juridicas necesarias.
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Departamento de Derecho Administrativo y Agrario

Objetivo:

Coordinar y coadyuvar en el cumplimiento de las actividades necesarias para la atencion de los
asuntos en materia Administrativa, Agraria y Amparo, en donde el Municipio, el Ayuntamiento y las
Dependencias de la Administracion Publica Municipal, sean parte, asi como apoyar en los asuntos
que le sean encomendados por la Direcciéon Juridica y/o por la Subdireccion Juridica de lo
Contencioso.

Funciones:

1. Diligentemente dar la atencion de los asuntos en materia Administrativa, Agraria y Amparo,
en donde el Municipio, el Ayuntamiento y las Dependencias de la Administracién Publica
Municipal, sean parte, asi como apoyar en los asuntos que le sean encomendados por la
Direccion Juridica y/o por la Subdireccion Juridica de lo Contencioso;

2. Realizar las gestiones pertinentes para la obtencién de mandatos y poderes a favor de los
servidores publicos que, en uso de sus atribuciones y facultades, representaran a la
Presidencia Municipal, Ayuntamiento y a las diversas Dependencias y Entidades de la
Administraciéon Publica Municipal,

3. Seguir las instrucciones indicadas por la Direccion Juridica y por la Subdireccion Juridica de
lo Contencioso, en la atencion de diligencias, reuniones o cualquier otro tipo de actos afines;

4. Informar a la Subdireccion Juridica de lo Contencioso, asi como a la Direccion Juridica
respecto de los asuntos turnados para su atencion y seguimiento;

5. Supervisar y coordinar a los asesores, auxiliares juridicos y personal administrativo, para
que cumplan con todas sus funciones y lleven a cabo sus actividades en estricto apego a la
normatividad juridica aplicable;

6. Llevar a cabo el analisis y contestacién de los procedimientos contenciosos o no, en donde
el Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de la Administracién Publica Municipal, sean
parte;

7. Al recibir pliegos de observaciones y responsabilidades, realizados por el Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado de México a la Tesoreria Municipal, solicitar la documentacioén
pertinente para el desahogo oportuno, mediante los escritos necesarios, de las respectivas
observaciones y responsabilidades de que se trate,

8. Realizar las gestiones pertinentes para la obtencién de mandatos y poderes a favor de los
servidores publicos que, en uso de sus atribuciones y facultades, representaran a la
Presidencia Municipal, Ayuntamiento y a las diversas Dependencias y Entidades de la
Administraciéon Publica Municipal,

Nicolas Bravo, sin nimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
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9.

10.

1.

12.

Al asignarse asuntos procesales a despachos externos, una vez que dicha situacion sea
formalmente informada a este Departamento, estar en todo momento al pendiente de su
desarrollo procesal, manteniendo una comunicacion permanente desde su inicio hasta la
conclusién del asunto de que se trate;

Rendir los informes correspondientes a la Direccion Juridica y/o Subdireccion Juridica de lo
Contencioso respecto de los asuntos turnados para su atencién y seguimiento;

Llevar el control, la guarda, custodia, actualizacion, registro, clasificacion y depuracion del
archivo;

De manera profesional realizar los estudios en los temas relacionados a este Departamento
de Derecho Administrativo y Agrario, asi como también de las distintas ramas del derecho
que sea necesario.
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Departamento de Derecho Laboral

Objetivo:

Supervisar y coordinar la atencion y defensa juridica que requieran las unidades administrativas del
Municipio, Ayuntamiento y dependencias de la Administracién Publica Municipal con respecto a los
asuntos contenciosos en materia laboral, que tengan o puedan tener un impacto legal; coordinar y
coadyuvar en el cumplimiento de las actividades necesarias para la atencion de los asuntos
conciliatorios o contenciosos de indole laboral, en donde el Municipio, el Ayuntamiento y las
Dependencias de la Administracion Publica Municipal, sean parte; asi como la intervencién y
celebracion de los actos y/o convenios que sean necesarios para la terminacion de los asuntos
laborales y apoyar en los asuntos que le sean encomendados por la Direccion Juridica y/o por la
Subdireccion Juridica de lo Contencioso.

Funciones:

1. Supervisar y coordinar la atencion y defensa juridica que requieran las Unidades
Administrativas del Municipio, Ayuntamiento y dependencias de la Administracion Publica
Municipal con respecto a los asuntos contenciosos en materia laboral, que tengan o puedan
tener un impacto legal;

2. Coordinary coadyuvar en el cumplimiento de las actividades necesarias para la atencion de
los asuntos conciliatorios o contenciosos de indole laboral, en donde el Municipio, el
Ayuntamiento y las Dependencias de la Administracién Publica Municipal, sean parte; asi
como la intervencion y celebracion de los actos y/o convenios que sean necesarios para la
terminacion de los asuntos laborales y apoyar en los asuntos que le sean encomendados
por la Direccion Juridica y/o por la Subdireccién Juridica de lo Contencioso;

3. Seguir las instrucciones indicadas por la Direccién Juridica y por la Subdireccion Juridica de
lo Contencioso, en la atencion de diligencias, reuniones o cualquier otro tipo de actos afines;

4. Informar a la Subdireccion Juridica de lo Contencioso, asi como a la Direccién Juridica
respecto de los asuntos turnados para su atencién y seguimiento;

5. Supervisar o coordinar a los asesores, auxiliares juridicos y personal administrativo, para
que cumplan con todas sus funciones y lleven a cabo sus actividades en estricto apego a la
normatividad juridica aplicable;

6. Desahogar y en su caso, analizar, asesorar, y recomendar las propuestas sobre asuntos
contenciosos en donde intervienen de alguna forma el Municipio, Ayuntamiento y
Dependencias de la Administracién Publica Municipal;

7. Supervisar que se lleve a cabo el analisis y la correcta contestacion a los diversos
documentos legales que requieran la intervencion de la Direccion Juridica o involucren la
participacion del Municipio, o Dependencias de la Administracion Publica Municipal;
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10.

11.

12.

13.

Llevar a cabo el analisis y contestacién de las demandas laborales interpuestas en contra
del Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de la Administracién Publica Municipal;

Realizar las gestiones pertinentes para la obtencién de mandatos y poderes a favor de los
servidores publicos que en uso de sus atribuciones y facultades, representaran a la
Presidencia Municipal, Ayuntamiento y a las diversas Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Municipal;

Al asignarse asuntos procesales a despachos externos, una vez que dicha situacion sea
formalmente informada a este Departamento, estar en todo momento al pendiente de su
desarrollo procesal, manteniendo una comunicaciéon permanente desde su inicio hasta la
conclusion del asunto de que se trate;

Rendir los informes correspondientes a la Direccion Juridica y/o Subdireccion Juridica de lo
Contencioso respecto de los asuntos turnados para su atencion y seguimiento;

Llevar el control, la guarda, custodia, actualizacion, registro, clasificaciéon y depuracion del
archivo;

De manera profesional realizar los estudios en los temas relacionados a este Departamento
Laboral, asi como también de las distintas ramas del derecho que sea necesario;
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Departamento de Derecho Civil, Mercantil y Penal

Objetivo:

Coordinar y coadyuvar en el cumplimiento de las actividades necesarias para la atencién de los
asuntos conciliatorios y contenciosos de indole penal, civil y mercantil, en donde el Municipio, el
Ayuntamiento y las Dependencias de la Administracion Publica Municipal, sean parte, asi como
apoyar en los asuntos que le sean encomendados por la Direccion Juridica y/o por la Subdireccioén
Juridica de lo Contencioso.

Funciones:

1. Coordinar y coadyuvar en el cumplimiento de las actividades necesarias para la atencion de
los asuntos conciliatorios y contenciosos de indole penal, civil y mercantil, en donde el
Municipio, el Ayuntamiento y las Dependencias de la Administracion Publica Municipal, sean
parte;

2. Llevar los asuntos penales, civiles y mercantiles en los que el Municipio, Ayuntamiento y
Dependencias de la Administracion Publica Municipal sean parte, mediante un registro
fidedigno, mismo que se llevara mediante electrénicos o de forma manual, a fin de que sean
atendidos de manera oportuna y confirme a derecho;

3. Apoyar a la Direccion Juridica y/o a la Subdireccion Juridica de lo Contencioso, en la
atencion de diligencias, reuniones o cualquier otro tipo de actos, dentro de las materias a su
cargo;

4. Informar a la Subdireccién Juridica de lo Contencioso, asi como a la Direccién Juridica
respecto de los asuntos turnados para su atencion y seguimiento;

5. Supervisar y coordinar a los asesores, auxiliares juridicos y personal administrativo, para
que cumplan de todas sus funciones y lleven a cabo sus actividades en escrito apego a la
normatividad aplicable;

6. Llevar a cabo el analisis y contencidn de las denuncias y demandas, ya sean penales, civiles
o mercantiles interpuestas en contra del Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de la
Administracion Publica Municipal,

7. Atender las audiencias conciliatorias en las diversas instancias gubernamentales, ya sean
de caracter penal, civil o mercantil, en donde el Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de
la Administracién Publica Municipal, sean parte;

8. Realizar las gestiones pertinentes para la obtencién de mandatos y poderes a favor de los
servidores publicos que, en uso de sus atribuciones y facultades, representaran a la
Presidencia Municipal, Ayuntamiento y a las diversas Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal;
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9. Al asignarse asuntos procesales a despachos externos, una vez que dicha situacion sea
formalmente informada a este Departamento, estar en todo momento al pendiente de su
desarrollo procesal, manteniendo una comunicacién permanente desde su inicio hasta la
conclusiéon del asunto de que se trate;

10. Rendir los informes correspondientes a la Direccion Juridica y/o Subdireccion Juridica de lo
Contencioso respecto de los asuntos turnados para su atencion y seguimiento;

11. Llevar el control, la guarda, custodia, actualizacion, registro, clasificacién y depuracion del
archivo; )

12. De manera profesional realizar los estudios en los temas relacionados a este Departamento
Laboral, asi como también de las distintas ramas del derecho que sea necesario;
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Subdireccion Juridica de Amparo

Objetivo:

Coordinar la representacion juridica del Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de la
Administracion Publica Municipal ante las autoridades en materia de amparo, sin perjuicio de las
facultades de representacion que corresponda a otras Unidades Administrativas del Municipio de
acuerdo con el ambito de su competencia.

Funciones:

1. Dar asistencia juridica a la Presidencia Municipal, Sindico y Regidores, asi como a los
organismos que integran la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan, en los juicios
de amparo, de conformidad a la ley de la materia, asi como en las controversias
constitucionales y demas medio de control constitucional;

2. Proporcionar representacion juridica, en especial en materia de amparo, al Municipio,
miembros del Ayuntamiento y organismos que integran la Administracion Publica Municipal
de Huixquilucan, ante autoridades de cualquier indole y terceros, con facultades de
apoderado para pleitos y cobranzas, pudiendo delegar dicha representacion en uno o mas
delegados;

3. Apoyar a la Direccion Juridica y/o a la Subdireccion Juridica de lo Contencioso, en la
atencion de diligencias, reuniones o cualquier otro tipo de actos, dentro de las materias
juridicas a cargo;

4. Informar a la Subdireccion Juridica de lo Contencioso, asi como a la Direccion Juridica
respecto de los asuntos turnados para su atencién y seguimiento;

5. Supervisar y coordinar a los asesores, auxiliares juridicos y personal administrativo, para
que cumplan de todas sus funciones y lleven a cabo sus actividades en escrito apego a la
normatividad aplicable;

6. Llevar a cabo el analisis y contencién de los juicios de amparo donde el Municipio,
Ayuntamiento y Dependencias de la Administracion Publica Municipal;

7 Atender las audiencias constitucionales en donde el Municipio, Ayuntamiento y
Dependencias de la Administracion Publica Municipal, sean parte;

8. Supervisar a aquellos despachos externos contratados por el Municipio para la atencion de
los asuntos procesales a su cargo, en especial en materia de Amparo;

9. Informar cada mes a la Direccién Juridica del estatus de los actos y procedimientos que
conforme a las respectivas atribuciones se estén llevando a cabo;

Nicolas Bravo, sin niimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
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10. Llevar el control, la guarda, custodia, actualizacion, registro, clasificaciéon y depuracion del
archivo;

11. De manera profesional realizar los estudios en los temas relacionados a este Departamento
de Amparo, asi como también de las distintas ramas del derecho que sea necesario;

12. Una vez solicitado, proceder a la prosecucion del juicio de amparo, promoviendo el informe
justificado, defendiendo la legalidad de los actos correspondientes;

13. Con auxilio del personal de archivo, organizar, integrar y resguardar cada juicio de amparo
desde de su inicio hasta su conclusion;

14. Mantener informadas a las areas que sean parte en los juicios de amparo, mediante oficios,
con la finalidad de enterarlos de las resoluciones que recaigan en los juicios de amparo que
se estén llevando a cabo.

Nicolds Bravo, sin nimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
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Secretaria Técnica del Sistema Municipal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y
Adolescentes (SIPINNA)

Objetivo:

Fomentar y difundir los derechos de los nifios, nifias y adolescentes con el objeto de que cuenten
con las herramientas necesarias para su conocimiento, defensa y ejercicio de sus derechos e
impulsar en ellos los valores de igualdad, democracia, respeto, tolerancia y amor a la patria,
asimismo coordinar con los Integrantes del Sistema la implementacion o redireccion de acciones en
beneficio de la nifiez y adolescencia para garantizar y proteger el pleno goce, respeto, proteccion y
promocién de sus derechos humanos.

10.

Funciones:

Realizar eventos de capacitacion y sensibilizacion de los servidores publicos para la
proteccion de nifias, nifios y adolescentes;

Organizar talleres para nifias, nifios y adolescentes para la integracion del Programa de
Proteccion Integral;

Tener conocimiento de las necesidades de la poblacion a través de la recepcion de
peticiones ciudadanas;

Planear, dirigir y organizar acciones y politicas que garanticen el respeto a los Derechos de
Nifias, Nifios y Adolescentes de conformidad con lo dispuesto en la Ley;

Participar en el andlisis y resolucion de los asuntos que se traten en las sesiones del Sistema
Municipal de Proteccion, que involucren su participacion;

Coadyuvar en la integracion del sistema de informacién a nivel, municipal y estatal de nifias,
nifios y adolescentes;

Acciones constantes de difusion que promuevan los Derechos de las nifias, nifios y
adolescentes (NNA), con la finalidad de que sean plenamente conocidos y debidamente
gjercidos;

Organizar Sesiones Ordinarias del Sistema Municipal de Proteccion Integral de Nifias, nifos
y Adolescentes.

Asistir, cumplir y dar seguimiento con los acuerdos tomados en las Sesiones de la Comision
de Secretarias Ejecutivas de Proteccion Integral de los Sistemas Estatal y de los Municipios
del Estado de México

Elaborar, aprobar, publicar, ejecutar el Programa Municipal de Protecciéon Integral de Nifas,

Nicolds Bravo, sin nimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
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1.

12.

13.

Nifios y Adolescentes, PROMUPINNA.

Atender y dar seguimiento a los acuerdos tomados por la Secretaria Ejecutiva del Sistema
de proteccion Integran de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México y Pacto para
la Primera Infancia en la Implementacion de la Ruta Integral de Atenciones, RIA.

Rendir informes trimestrales a la Secretaria Ejecutiva del Sistema de proteccion Integral de
Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México de los avances del Programa Municipal
de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes, PROMUPINNA y de la
Implementacion de la Ruta Integral de Atenciones, RIA.

Las demas que le confieren las disposiciones y las que deleguen el Secretario del
Ayuntamiento y la Direccion de Servicios Ciudadanos en el ambito de sus atribuciones.

Nicolds Bravo, sin nimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
Estado de México, 52760

3 4

/"‘\

TYVi.
AT ;2'&
I At

s



2022-2024

U|XQUII-UCAN Secretaria del H. Ayuntamiento (;

SIGAMOS AVANZANDO Qv

“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

Departamento de Planeacion
Objetivo:

Tiene como  propésito  analizar, organizar, coordinar, planear los eventos Yy
programas que promuevan la capacitacién y actualizacion del crecimiento y desarrollo integral de los
trabajadores, en la proteccion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Funciones:

1. Apoyar a la Secretaria Técnica en la planeacion, programacion vy ejecucion de
capacitaciones constantes para servidores publicos para que conduzcan su actuacion en el
marco de la proteccién integral de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes,

2 Mantener actualizados a los servidores publicos respectos a los contenidos de las
capacitaciones proporcionadas;

3. Apoyar a la Secretaria Técnica en la elaboracion de oficios dirigidos a las diferentes
dependencias de la Administracién Publica Municipal que integran el Sistema, verificando
que los servidores publicos desarrollen habilidades sociales que faciliten la participacion con
y para nifias, nifios y adolescentes;

4. Planear, organizar e integrar los cursos y talleres dirigidos a los servidores publicos para que
se cubran las necesidades en conocimientos y  habilidades de los trabajadores, que
obstaculizan el desempefio correcto de sus tareas;

5. Determinar las prioridades de capacitacion del personal para facilitar la programacion de los
cursos, talleres y programas de acuerdo con la deteccion de las necesidades del area para
su aprobacion;

6. Las demas que le confieren las disposiciones y las que deleguen el Secretario del
Ayuntamiento y la Secretaria Técnica en el &mbito de sus atribuciones.

Nicolas Bravo, sin ndmero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
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Departamento de Seguimiento
Objetivo:

Vigilar el seguimiento, monitoreo y evaluacion de la calidad de los funcionarios publicos que presten
sus servicios a las nifias, nifios y adolescentes, para de esta forma se garantice que sus derechos
humanos no sean vulnerados.

Funciones:

1. Dar seguimiento a la ejecucion de las medidas de proteccion de nifias, nifios y adolescentes
ante las diferentes dependencias de la Administracion Publica Municipal responsables de
proteger, garantizar y restituir los derechos humanos de las nifias, nifios y adolescentes;

2. Vigilar y dar seguimiento a las decisiones tomadas por la Secretaria Técnica del Sistema
Municipal de Proteccion Integral de Nifas, Nifios y Adolescentes (SIPINNA), y que estas
sean llevadas cabo y cumplidas en tiempo y forma;

3. Apoyar a la Secretaria Técnica en la entrega y seguimiento de los oficios turnados a las
diferentes dependencias de la Administracion Publica Municipal responsables de protegery
garantizar los derechos de las nifias, nifios y adolescentes,

4. Realizar estudios, investigaciones y consultas para conocer las maneras en que Nifias,
Nifios y Adolescentes participan, se comunican y son escuchados por las diferentes
dependencias de la Administracién Publica Municipal,

5. Las demas que le confieren las disposiciones y las que deleguen el Secretario del
Ayuntamiento y la Secretaria Técnica en el ambito de sus atribuciones.

Nicolas Bravo, sin nimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
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Coordinacion Administrativa

Objetivo:

Coordinar, gestionar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros asignados a los
proyectos presupuestal de la Secretaria del H. Ayuntamiento a efecto de que se cumplan con los
objetivos y metas establecidos en el Presupuesto Basado en Resultados de los diferentes Proyectos
Presupuestarios de cada una de las Unidad Administrativa adscritas a la Secretaria del
Ayuntamiento, ejerciendo los recursos en estricto apego a los principios de legalidad, calidad,
eficiencia, eficacia, honradez y austeridad.

Atribuciones:

1. Tramitar oportunamente ante la Direccién General de Administracion las altas, bajas,
promociones, cambios de adscripcion, vacaciones y cualquier otro tipo de movimiento de
personal, asi como todas aquellas incidencias como justificaciones, descuentos y reintegros
que sean solicitados por las Direcciones de Area y Coordinaciéon Municipal de Proteccion
Civil de la Secretaria del Ayuntamiento;

2. Promover la capacitacién del personal ante la Direccién General de Administracion y las
demas dependencias de la Administracion Publica Municipal a través de la difusién y
promocién de cursos, talleres, platicas y capacitaciones mediante oficios o circulares
dirigidas a las diferentes Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria del
Ayuntamiento, y en su caso, a las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica

Municipal;

3. Integrar, controlar y custodiar la informacién contenida en los expedientes formados con
motivo de la gestion de los recursos humanos, materiales, financieros y tecnologicos y que
por su importancia deben mantenerse actualizados y debidamente administrados;

4. Elaborary tramitar las Solicitudes de Adquisiciones para la compra o contratacién de bienes
o servicios ante la Direccion General de Administracion, dar seguimiento a dichos tramites e
integrar las comprobaciones correspondientes previa validacion de la Secretaria del
Ayuntamiento de la documentacion integrada a cada expediente de compra o contratacion;

5. Llevar el registro y control de los bienes muebles y vehiculos adscritos a la Secretaria del H.
Ayuntamiento y a cada una de sus Unidades Administrativas, gestionar su baja del inventario
general, su diagndstico y mantenimiento, asi como su transferencia interna como externa a
otras Dependencias de la Administracién Publica Municipal;

6. Integrar, elaborar y someter a andlisis y autorizacion de la Secretaria del Ayuntamiento el
Anteproyecto y el Proyecto de Presupuesto de Egresos para el ejercicio fiscal que
corresponda, atendiendo las necesidades prioritarias de las Unidades Administrativas
adscritas a la Dependencia;

Nicolas Bravo, sin nimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
Estado de México, 52760
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7. Ejecutar, a través de las Solicitudes de Adquisiciones, fondos revolventes, gastos por
comprobar y efectuados, cuando asi proceda y se autorice, el Presupuesto de Egresos para
el Ejercicio Fiscal correspondiente asignado a la Secretaria del H. Ayuntamiento, y llevar un
control de dicha ejecucién, supervisando el cumplimiento trimestral de las metas
establecidas;

8. Solicitar a la Direccién General de Desarrollo Social, y en su caso coordinarse con esta
Dependencia, para la asignacion de prestadores de servicio social, llevando un registro y
control de los reportes de estos;

9. Elaborar los reportes e informes que la Secretaria del Ayuntamiento solicite donde se
muestre el comportamiento y evolucidn en la aplicacion y ejecucion del gasto para un periodo
determinado;

10. Llevar a cabo los analisis y estudios financieros, juridicos y administrativos necesarios para
el logro de los objetivos y metas establecidos en los Presupuestos Basados en Resultados
contenidos en los Proyectos Presupuestales asignados a las Unidades Administrativas de la
Secretaria del H. Ayuntamiento;

11. Integrar los expedientes y comprobaciones correspondientes para gestionar el pago a los
proveedores de bienes y servicio contratados por la Secretaria del Ayuntamiento, asi como
los recursos destinados a cubrir los gastos de las festividades de las comunidades del
Municipio, dandoles seguimiento ante la Direccién General de Administracion y la Tesoreria
Municipal,

12. Establecer, previa autorizacion de la Secretaria del Ayuntamiento, y difundir conjuntamente
a las instancias correspondientes de la Administracion Publica Municipal, las politicas y
lineamientos administrativos, juridicos, financieros y operativos de observancia general para
todas las Unidades Administrativas adscritas a la Dependencia;

13. Coordinar la integracion de los Manuales de Organizacion y Procedimientos de la Secretaria
del H. Ayuntamiento, en los cuales se establece la base legal, organigramas, estructura y
atribuciones a través de los cuales se orientan los objetivos y funciones de cada Unidad
Administrativa, asi como las actividades y requisitos que deben atenderse en los diferentes
procedimientos que son ejecutados por estas;

14. Las demas que le confieren las disposiciones y las que delegue el Secretario del
Ayuntamiento en el ambito de sus atribuciones, asi como las que resulten necesarias para
el adecuado ejercicio de las facultades y funciones que tiene atribuidas

Nicolas Bravo, sin ndmero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
Estado de México, 52760
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X DIRECTORIO

Mtra. Teresa Ginez Serrano

Secretaria del H. Ayuntamiento

Tel:.55 5267 2900 extensiones 214y 215
Correo electronico
teresa.ginez@huixquilucan.gob.mx

Lic. José Manuel Hernandez Velasco
Subsecretario del H. Ayuntamiento
Tel.: 55 5267 2900, extension 214

Departamento de Agenda

Tel:.55 8284 0910, extensiones 214y 215

Correo electronico
secretaria.del.ayuntamiento@huixquilucan.gob.mx

Pedro Daniel Mucifio Duran

Secretario Particular

Tel.:55 8284 0910, extensiones 214y 215

Correo electrénico
secretaria.del.ayuntamiento@huixquilucan.gob.mx

Lic. José Paz Sanchez Garcia
Coordinador de Cumplimiento
Tel.: 55 5267 2900, extension 214

PLPC. Marco Antonio Heredia Moreno
Coordinador Municipal de Proteccion Civil
Tel.: 55 4498 5320

Correo electronico
proteccion.civil@huixquilucan.gob.mx

C. Francisco Javier Sanchez Espinosa
Jefe del Departamento Operativo
Tel.: 55 5193 2912

C. David Sanchez Hernandez
Jefe del Departamento de Concertacion y Difusion
Tel.; 56 4162 4970

Lic. Alberto Herrera Zamora
Jefe de Departamento de Verificaciones e Infracciones
Tel.. 556108 3701
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Estado de México, 52760
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C. Jorge Alejandro Garcia Contreras
Director de Gobierno

Tel directo: 5582842885; 5582842230 extension 517; Cel.:

Correo electronico:
direccion.gobierno@huixquilucan.gob.mx

C. Javier Gutiérrez de los Angeles
Subdireccién Zona Tradicional Baja |

Tel directo: 5582842885; 5582842230 extension 519; Cel.:

C. Rafael Pérez Chavero
Subdireccion Zona Tradicional Alta |

Tel directo: 5582842885; 5582842230 extension 532; Cel.:

C. Rubén Antonio Bravo Rueda
Subdireccién Zona Popular Baja

Tel directo: 5582842885; 5582842230 extension 516; Cel.:

C. José Luis Bernal Gonzalez
Subdireccién Zona Popular Alta

Tel directo: 5582842885; 5582842230 extension 521; Cel.:

C. Edgar Angel Hernandez Ayala
Subdireccion de Fiestas Patronales

Tel directo: 5582842885; 5582842230 extension 517; Cel.:

C. Felipe Bernardo Pantoja Mucifio
Subdireccién Zona Tradicional Baja Il

Tel directo: 5582842885; 5582842230 extension 519; Cel.:

C. Luis Fernando Gonzalez Gonzalez
Subdireccién Zona Tradicional Alta |l

Tel directo: 5582842885; 5582842230 extension 517; Cel.:

C. Mauricio Nava Moreno
Subdireccion Zona Tradicional Alta 1l

Tel directo: 5582842885; 5582842230 extension 532; Cel.:

Lic. Gregorio Tadeo Nava

Director de Asuntos de Cabildo y Legislativos
Tel.: 555267 2900, extension 211

Correo electrénico
direccion.cabildo@huixquilucan.gob.mx

Lic. Juan Carlos Reyes Rodriguez
Jefe de Departamento de Asunto Edilicios

Secretaria del H. Ayuntamiento

5579107897

5641626890

5641626900

5641626920

5641626914

5641626862

5641626906

5641626919

5641626899
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Tel.: 55 5267 2900, extension 211
Correo electronico
asuntos.edilicios@huixquilucan.gob.mx

C. Margarita Guadalupe Barrera Castafieda
Jefa de Departamento de Actas y Certificaciones de Acuerdos de Cabildo
Tel.: 55 5267 2900, extension 211

Lic. Marlene Ramirez Galindo

Jefa de Departamento de Normatividad y Gaceta
Tel.: 55 5267 2900, extension 211

Correo electrénico
normatividad.gaceta@huixquilucan.gob.mx

Mtro. Horacio Almanza Zendejas
Director de Servicios Administrativos
Tel.: 55 1667 5402

Lic. Irheri Karolina Gardufio Diaz
Coordinadora de Archivo Municipal

Tel.: 55 1451 2563 y 55 8284 2929
Correo electréonico
archivo.municipal@huixquilucan.gob.mx

C. P. Jesus Gutiérrez Navarrete

Titular del Registro Administrativo de la Propiedad Publica Municipal
Tel.: 55 8284 2230, extension 509

Correo electronico

patrimonio.municipal@huixquilucan.gob.mx

C. Ana Gladis Emilia Nava Moreno
Cronista Municipal
Tel.: 55 1667 5402

C. José Eduardo Gonzalez Lépez

Jefe de Departamento de la Junta Municipal de Reclutamiento
Tel.: 55 8284 2230, extension 258

Correo electronico

junta.reclutamiento@huixquilucan.gob.mx

C. Blanca Judith Hernandez Aranda

Jefa del Departamento de Panteones

Tel.: 55 1667 5402

Correo electronico
panteones.municipal@huixquilucan.gob.mx

Nicolds Bravo, sin ndmero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
Estado de México, 52760
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Lic. Sthephanie Orta Sotelo
Jefa del Oficina de la Oficialia de Partes
Tel.: 55 1667 5402

Mtro. Eduardo Cortés Hernandez
Director Juridico

Tel.: 55 5267 2900, extensién 232
Correo electrénico:
eduardo.cortes@huixquilucan.gob.mx

Lic. José Alberto Jiménez Santos
Subdirector Juridico de lo Consultivo
Tel.: 55 5267 2900, extensién 137
Correo electrénico
alberto.jimenez@huixquilucan.gob.mx

Lic. Rodolfo Jonathan Rosales Gonzalez
Jefa de Departamento de lo Consultivo
Tel.: 55 5267 2900, extension 132

Lic. José Francisco Walls Vega
Subdirector Juridico de lo Contencioso
Tel.: 55 5267 2900, extension 618
Correo electrénico
francisco.walls@huixquilucan.gob.mx

Lic. Mirel Coxtinica Eyeyo
Jefa de Departamento de Derecho Administrativo y Agrario
Tel.: 55 8284 2230, extension 407

Departamento de Derecho Laboral
Tel.: 55 8284 2230, extension 407

Departamento de Derecho Civil, Mercantil y Penal
Tel.: 55 8284 2230, extension 407

Lic. Sinhué Guevara Martinez
Subdireccién Juridica de Amparo
Tel.: 55 8284 2230, extension 407

Lic. Maria del Rosario Pellico Urrutia

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

Tel.: 55 5267 2900, extension 133

Correo electréonico

sipinna@huixquilucan.gob.myx; sipinna.huixquilucan@gmail.com

Nicolds Bravo, sin nimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
Estado de México, 52760
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Departamento de Planeacion
Tel.: 55 5267 2900, extension 133
Correo electronico
sipinna@huixquilucan.gob.mx

Departamento de Seguimiento
Tel.: 55 5267 2900, extension 133
Correo electronico
sipinna@huixquilucan.gob.mx

Lic. Juan Eduardo Barbosa Maya

Coordinador Administrativo de la Secretaria del Ayuntamiento
Tel.: 55 5267 2900, extension 133

Correo electrénico
coordinacion.secretaria@huixquilucan.gob.mx
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Estado de México, 52760
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