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Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fracciones | y I, de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; 116, 122, 123 y 128, fracciones I, Ill y XII de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México; 27, 30, 31 fraccion XXXVI, 48 fracciones Il y llI; 91
fracciones VlIl y Xlll de la Ley Organica Municipal del Estado de México; 70 fraccion | y 71 fraccion
Il, inciso a) de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; 92, fraccion |
y 94 fraccion |1, inciso a) de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de México y Municipios; a los Habitantes del Municipio de San Antonio la Isla, Estado de México,
se da a conocer la Gaceta Municipal relativa a las determinaciones del Cuerpo Edilicio del
Ayuntamiento de San Antonio la Isla conformado por:

Lizeth Marlene Sandoval Colindres

Presidenta Municipal Constitucional
de San Antonio la Isla | 2022-2024

José Juan Arzate Torres Anel Guadalupe Aldama Rodriguez
Sindico Municipal Primera Regidora
Sergio Torres Camacho Félix Viky Hernandez Arroyo
Segundo Regidor Tercera Regidora
Oscar Ivan Cortez Alvarez Juan Manuel Zaragoza Carrasco
Cuarto Regidor Quinto Regidor
Cristian Guadalupe Roa Ldpez Cristian Daniel Manjarrez Aldama

Sexto Regidor Séptimo Regidor
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PRESENTACION.

El presente documento contiene la descripcion de las actividades principales que
se realizan en la Secretaria del Ayuntamiento; y las diferentes unidades y
coordinaciones gue la integran. Ademas, incluye los puestos administrativos que
intervienen, precisando sus funciones, responsabilidades y objetivos. Para dar
respuesta a las necesidades de nuestra ciudadania Islense, en el ambito de su
competencia, se requiere que la Secretaria del Ayuntamiento cuente con una
buena organizacion, en este sentido es necesaria la instrumentacion de
mecanismos que permitan conocer mejor el funcionamiento interno, control y
evaluacion de las actividades y procedimientos necesarios que faciliten el
cumplimiento de las atribuciones encomendadas a esta Secretaria, paralo cualse
pretende optimizar el uso de los recursos humanos, materiales e implementos para
el desarrollo de sus actividades, describiendo tareas, ubicacion, requerimientos y
a los puestos responsables de su ejecucion, asi como, orientar y capacitar a los
servidores publicos que intervienen en los procedimientos de esta Secretaria,
encaminandolos hacia el cumplimiento de sus funciones para beneficio de la

comunidad.



OBJETIVOS DEL MANUAL

Integrarla informacién basica para guiar a la ciudadaniay ala o el Servidor Publico,
en la ejecucion de las funciones operativas de las unidades administrativas y
demas areas que la integran, para la prestacion de un eficaz servicio o la atencion

personalizaday de calidad de un tramite en lo particular.



INTEGRACION, PROGRAMACION, DESARROLLO Y SEGUIMIENTO
DE LAS SESIONES DE CABILDO

NICIO DE PROCEDIMIENTO

1. Emisién de 1.1 La Secretaria del Ayuntamiento, por _Secretariadel
la instrucciones del Presidente Municipal convoca a A tamient
Convocatoria las sesiones de Cabildo. yuntamiento

1.2 Celebracién de la sesidn de Cabildo

2.1 La Secretaria del Ayuntamiento en basea sus | _.Secretariadel
Atribuciones redacta el Acta de Cabildo Ayuntamiento

2.2 Turnael acata a los integrantes de Cabildo Int tes d
para su revision. -integrantes de

2.- Elaboracion del
Acta de Cabildo.
2.2 Revision de

Acta 2.3 Se imprime en Hoja Membretada. Cabildo

3.1 Se recaban las firmas correspondientes.
3.-Seleeenla 3.2 Se resguarda en los archivos de la Secretaria _Secretariadel
Préxima Sesion de del Ayuntamiento .
Cabildo 3.3 Se envia copia debidamente certificada a los Ayuntamiento

integrantes de Cabildo.




INTEGRACION, PROGRAMACION, DESARROLLO Y
SEGUIMIENTO DE LAS SESIONES DE CABILDO

—
s AYUNTAMIENTO
- 2.- UNIDAD DE
) f‘ APOYO AL
CABILDO, RECIE

3.- SEPROGRAMA YSE INCLUYE EN EL

\ OFICIO
RDEN DEL DIA DEL CABILDO Y SE

* DEVOLUCION INTA AL CITATORIO A SESIONDE

PARASU CABILDO
CORRECCION

Sl CUMPLE CON

105 REQUITTOS 4.- SE DESAHOGA EN ELPUNTO DE A

ORDEN DEL DIA CORRESPON DIENTE

5.- SE ELABORAEL ACTA DE SESION,
SE APRUEBA Y FIRMA LA MISMA

SE HACE DEL CONOCIMIENTO DEL
AREA SOLICITANTE DELACUERDO

SE DIFUNDE EN LOS MEDIOS DE
INFORMACION OFICIALES

SE ARCHIVA



1.0 Objetivo

Las Sesiones de Cabildo de este Ayuntamiento constaran en el Libro de Actas debidamente
firmados por los miembros del Ayuntamiento que hayan estado presentes, asi como dar
cumplimiento alos acuerdos emanados el Ayuntamiento.

2.0 Alcance
H. Ayuntamiento de San Antonio La Isla.
3.0 Politicas

1.- El Secretario del Ayuntamiento sera el encargado de la elaboracion de las Actas de Cabildo
y dar puntual cumplimiento a los acuerdos.

2.- El Secretario del Ayuntamiento sera el responsable del Libro de actas y de vigilar que se dé
el cumplimiento de los acuerdos por diversas areas de la administracion.

3.- Se deberan cumplir previamente los requisitos que establece la normatividad aplicable en la
materia, para que sean otorgados las Actas y Extractos debidamente Certificados por parte de
la Secretaria del Ayuntamiento.

4.- Las Actas y Extractos Certificados son un medio legal por el cual se da cumplimientoa lo
emitido por el Ayuntamiento de Melchor Ocampo.

4.0 Fundamento Legal La Ley Organica Municipal
5.0 Responsabilidades

Secretario del H. Ayuntamiento: Elaboracién de Actas, Convocar a sesion de Cabildo



EXPEDICIONDE DOCUMENTOS

1. Recopilaciony
cumplimiento
de requisitos.

INICIO DE PROCEDIMIENTO
1.1 Acude a la Secretaria del Ayuntamiento,
para solicitar informacion acerca de los
documentos que requieren.

1.2 Copiade los Documentos. Proporciona los
requisitos para obtener la Documentacién
necesaria
[ Constancias
[ Certificaciones
1.3 Recibe documentacion para el tramite

Persona
Fisica/Mora

2. Revision de

requisitosy

archivo de
documentacion.

2.1 Turnala documentacién para archivo e
informa verbalmente al solicitante el costo de su
constancia.

2.2 Archivadocumentacién y entrega al
solicitante orden de pago.

Elaboracion

3. Pago de
derechosy
obtencién de
documento

3.1 Acude a realizar el pago a la caja de
Tesoreria Municipal.

3.2 Proporciona su recibo oficial de pago a la
secretaria con el fin de que se integre a su
expediente.

3.3 Recibe su Documentacion Requerida

Solicitante




EXPEDICION DE DOCUMENTOS

INICIO

o H
. o INICIO DE
PROCEDIMIENTO
« REVISION DE
DOCUMENTACION

{ REQUERIDA
1.- SOLICITUD CUIDADANA
I N 2.- ELABORACION DE DOCUMENTOS

3.- ORDEN DE PAGO EN TESORERIA

I - 4.- INTEGRACION DE EXPEDIENTE Y ENTREGA
DE LA DOCUMENTACION

- 5.- FIN DE PROCEDIMIENTO
6.- SE ARCHIVA




1.0 Objetivo

Expedir Constancias, Certificaciones, a las personas fisicas o morales; interesadas
en algun servicio de informacion a través de alguna documentacion expedida por
el Municipio de San Antonio La Isla.

2.0 Alcance

Este procedimiento tiene como alcance a las personas morales y/o personas
fisicas, interesadas en algun documento o informacion que tenga que ser
certificado por el titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

3.0 Politicas

Se deberan cumplir previamente los requisitos que establece la normatividad
aplicable enla materia, para que sean otorgados los Documentos o Certificaciones
por parte de la Secretaria del Ayuntamiento.

El Secretario del Ayuntamiento, vigilara se cumplan los requisitos y elaborara las
ordenes de pago para gque el contribuyente los realice en la Tesoreria Municipal.

El Secretario del Ayuntamiento sera el responsable de la operaciony registro de
las certificaciones y Documentos que emanen de la Secretaria del Ayuntamiento
Municipal.

4.0 Fundamento Legal
Articulo 91 Fraccion Vy X de la Ley Organica Municipal
5.0 Responsabilidades

Secretario del H. Ayuntamiento: Validar con su Firma las Constancias o
Certificaciones



CONTROL PATRIMONIAL

1.- Realizacion de

INICIO DE PROCEDIMIENTO
1.1 La Secretaria del ayuntamiento, a través del

los Procedimientos | Departamento de Control Patrimonial realizara los -Control
para llevar a cabo procedimientos para llevar a cabo los inventarios Patrimonial
los inventarios tanto fisico como contable.

1.2 Verificacion Fisica de los Muebles e Inmuebles
> _ Elaboracion del 2.1 La Secretaria del Ayuntgmier_]toatravés del -Control
inventario departame_nto de cc_JntroI Patnmon_lal elaborara los Patrimonial

inventarios correspondientes
3.1 El Departamento de Control Patrimonial
. . etiquetara los Bienes Muebles con los que cuenta

I?:).-s Etiquetacion de el Ayuntamiento. -Control

3.2 El Departamento de Control Patrimonial tendra Patrimonial

bienes muebles

debidamente archivados los expedientes de los
Bienes Inmuebles con los que cuenta el Municipio.




CONTROL PATRIMONIAL

PROCEDIMIENTO

1.- VERIFICACION BIENES
MUEBLES

2.- VERIFICACION VIENES INMUEBLES

4.- ETIQUETADO BIENES MUEBLES

EXPEDIENTES DE MUEBLES E INMUEBLES

3.- INVENTARIO CONTABLE

6.- SE ARCHIVA

7.- FIN DEL PROCEDIMIENTO




1.0 Objetivo

Llevar un Registro de los bienes muebles e inmuebles con los que cuenta el Municipio de San
Antonio Lalsla.

2.0 Alcance H. Ayuntamiento de San Antonio La Isla.
3.0 Politicas

1.- El Secretario del Ayuntamiento sera el encargado de realizar a través del Departamento de
Control Patrimonial, los inventarios de los bienes muebles e inmuebles con los que cuenta el
Municipio.

2.- El Secretario del Ayuntamiento sera el responsable del inventario de bienes muebles e
inmuebles del Municipio y de vigilar que se etiqueten debidamente los bienes muebles asi como
un control de los expedientes de los inmuebles.

3.- Se debera cumplir previamente los requisitos que establece la normatividad aplicable en la
materia, para dar de alta o de baja segun sea el caso de algun bien mueble o escrituracién
debidamente fundamentada de un bien inmueble.

4.0 Fundamento Legal La Ley Organica Municipal, los lineamientos que establece el Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM).

5.0 Responsabilidades Secretario del H. Ayuntamiento: Encargado de los Bienes Muebles e
Inmuebles



ARCHIVO MUNICIPAL

1.- Ordenamiento de los
expedientesemanados de la
Administracion Municipal y

NICIO DE PROCEDIMIENTO

1.1- La Secretaria del Ayuntamiento, a través
del Departamento del Archivo Municipal
llevara un control y registro de la
documentacion a su

Realizacion de las | resguardo emitida por las diversas areas de -ARCHIVO
., la  Administracion Municipal, ademas| MUNICIPAL
busquedasdela . - .
. o) , realizara los procedimientos para localizar la
informacion o expedientes | . ., e . ]
solicitados. informacion soI|C|.tada porla C|udadan.|a.
1.2.- Ordenamiento de expedientes,
Verificacion y cotejo de la informacion
solicitada
2.1 La Secretaria del Ayuntamiento a través
2.- Localizaciéon y Entrega | del Archivo Municipal segin seael caso que | -ARCHIVO
de la informacion solicitada | lo requiera proporcionara la informacion | MUNICIPAL
solicitada.
. - 3.1 La Secretaria del Ayuntamiento a través
:rges Rjg;jggadeenlr'eﬁogn?ﬁ\'/%n del Archivo Municipalrealizara unregistrode | -ARCHIVO
g la informacion proporcionada previa solicitud | MUNICIPAL

Municipal

a la ciudadania.




ARCHIVO MUNICIPAL

INICIO DE PROCEDIMIENTO

PRESIDENCIA

N

ARCHIVO MUNICIPAL

INFORMACION

FIN DEL
PROCEDIMIENTO




1.0 Objetivo

Llevar el Registro histérico de los documentos emanados del Ayuntamiento de San Antonio La
Isla, Estado de México, asi como las fechas de relevancia que influyeron en el desarrollo del
Municipio.

2.0 Alcance H. Ayuntamiento de San Antonio La lsla.
3.0 Politicas

1.- El Secretario del Ayuntamiento a través del encargado del Archivo Municipal, sera el
responsable del resguardo de la documentacion que se encuentra en el mismo.

2.- El Secretario del Ayuntamiento sera el responsable de la emision de algiun documento
solicitado al Archivo Municipal.

3.- Se deberan cumplir previamente los requisitos que establece la normatividad aplicable en la
materia, solicitar el acceso u informacion que se encuentra en el Archivo Municipal.

4.0 Fundamento Legal La Ley Organica Municipal

5.0 Responsabilidades Secretario del H. Ayuntamiento: Encargado del Archivo Municipal.



COORDINACION DE NORMATIVIDAD

r PROCEDIMIENTO '

PRESIDENCIA CIUDADANIA
l | VERIFICACION I

NOTIFICACION O
SANCION
L FIN DEL
PROCEDIMIENTO




COORDINACION DE ECOLOGIA

PROCEDIMIENTO '

PRESIDENCIA CIUDADANIA

L VERIFICACION

NOTIFICACION O
SANCION

FIN DEL
PROCEDIMIENTO



OBJETIVO GENERAL

La Secretaria del honorable Ayuntamiento tiene como obligacién el plenoy cabal cumplimiento
de las atribucionesy responsabilidades que le sefiale las Constituciones Federal y Local, la Ley
Organica Municipal y deméas ordenamientos aplicables en materia municipal.

OBJETIVOS PARTICULARES

1. Garantizar que el proceso de Cabildo, desde su convocatoria a sesién y hasta la publicacion
y ejecucion de los acuerdos, sea realizado de manera eficiente y eficaz.

2. Propiciarqueel trabajo en Comisiones Edilicias, searealizado de manera profesional mediante
la cooperacion y el apoyo permanente de la Secretaria;

3. Garantizar que la intervencion de las diferentes areas de la administracion Municipal, sea
dentro de la legalidad mediante la debida asesoria juridica;

4. Garantizar la confiablidad en el archivo e inventario de bienes muebles e inmuebles que
conforman el patrimonio municipal.

MARCO JURIDICO

~ [ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

~ [ Constitucion Politicadel Estado Librey Soberanode México.

~ [ Leyde la Administracion Publicadel Estado de México

~ [ Ley Organica Municipal del Estado de México.

~ [ Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios.

~ 0 Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y

Municipios.
~ O Libro Sexto del Codigo  Administrativo del Estado
de México
~ [ Reglamento del libro Sexto del Codigo Administrativo del Estado de
México

~ [ Caodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

~ [ Bando Municipal

~ [ Leygeneralde archivos

~ [ Lineamientos Para ElRegistro Y Control Del Inventario Y La Conciliacion
Y Desincorporacion De Bienes Muebles E Inmuebles Para Las Entidades
Fiscalizables Municipales Del Estado De México.

~ Baseslegales



Articulo 3.23. El secretario del Ayuntamiento, ademas de las atribuciones que
le confierela Ley Organica Municipal, tiene las siguientes:

l.-Preparar y coordinar las sesiones del Ayuntamiento, entregando con
oportunidad a sus integrantes la convocatoria, los dictamenes de las
comisiones ediliciasy los proyectos de actas;

Il.-Asistir puntualmente a las sesiones del Ayuntamiento, para apoyar a la
PresidentaMunicipal en la celebracién de las mismas;

lll.-Tener bajo su resguardo los libros de actas y sus apéndices;
IV.-Entregar, en forma oportuna, lainformacion necesariaque le requieran la
presidenta de las Comisiones Edilicias para atender los asuntos que les
hayan sido encomendados, asi como para cumplir con sus acciones;
V.-Requerir a las areas que integran la administracion publica municipal, la
informacion necesaria con motivo de la integracion de los expedientes que
seran puestos a consideracion del Ayuntamiento;

VI1.-Dar a conocer a la presidenta de las comisiones edilicias, dependencias
municipales y organismos auxiliares, en el ambito de su competencia, las
decisiones del Ayuntamiento;

VIl.-Publicarlas disposiciones que determine el Ayuntamiento y la Presidenta
Municipal, asi como las que soliciten las dependencias de la administracion
publica municipal enla Gaceta Municipal;

VIIl.-Auxiliar a la Presidenta Municipal en la conducciénde la politica interior
del municipio, procurando en todo momento la preservacion de la paz social
y el orden publico;

IX.-Obtenerla informacién sociopolitica del territorio municipal,

X.-Suscribir conjuntamente con la Presidente Municipal los actos juridicos
gue tengan por objeto crear, transmitir, modificar o extinguir derechosy
obligaciones a cargo del Ayuntamiento, o de la administracion publica
municipal;

XI.-Suscribir junto con la Presidenta Municipal los nhombramientos de las o
los servidores publicos municipales requieran

Xll.-Expedir las constancias domiciliarias, constancia de identidad que
requieran las autoridades consulares, a solicitud de los interesados, asi como
las certificaciones y demas documentos publicos que legalmente procedan,
o0 los que acuerde el Ayuntamiento;

XIlll.-Apoyar en la elaboraciéon del proyecto del Bando Municipal, el Cdodigo
Reglamentario Municipaly demas disposiciones de caracter general,



XIV.-Mantener actualizado el inventario general de bienes muebles e
inmuebles propiedad del Municipio, en coordinaciéon con el Sindico, en
términos de la legislacion unicipals;

XV.-Resguardary restaurar el acervo documental y el bibliografico con que
cuenta el Archivo Histérico Municipal para efectos de consulta;
XVI.-Controlar y distribuir la correspondencia unicipa del Ayuntamiento,
dando cuentadiaria al Presidente Municipal para acordar su tramite;
XVIl.-Ser el enlace con las distintas instancias federales, estatales y
unicipals, para coadyuvar en asuntos relacionados con el Ayuntamiento.
XVIIl.-Celebrar convenios, acuerdos con las instancias federales como
estatales relacionados con el ayuntamiento

ESTRUCTURA ORGANICA

SECRETARIADEL AYUNTAMIENTO No. PLAZAS

SECRETARIO AYUNTAMIENTO 1

COORDINACION NORMATIVIDAD

COORDINACION ECOLOGIA

CONTROLPATRIMONIAL

ARCHIVO MUNICIPAL

SN E
Ry G FER FE P

AUXILIAR JUNTA MUNICIPAL DE
RECLUTAMIENTO DEL SERVICIO
MILITAR NACIONAL

NOTIFICADOR 7

|

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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FUNCIONES SECRETARIA AYUNTAMIENTO

I.- Administrar, abrir y distribuir la correspondencia oficial del Ayuntamiento, dando cuenta diaria al
Presidente Municipal, para acordar su tramite. Si algun pliego tuviere el caracter de confidencialidad, lo
entregara sin abrir al Presidente;

Il.- Dar cuenta mensualmente y por escrito al Presidente Municipal y al Ayuntamiento, acerca de los
negocios de su respectiva competencia, asi como el nimero y contenido de los LEY ORGANICA
MUNICIPAL expedientes pasados a comision, con mencion de los que hayan sido resueltos y de los
pendientes;

Ill.- Compilar y poner a disposicion de cualquier interesado las leyes, decretos, reglamentos, circularesy
ordenes emitidas por el Estado o la Federacion que tengan relevancia para la Administracion Publica
Municipal;

IV.- Asistir a las sesiones de Cabildo, con voz y sin voto, dentro de las cuales podra formular opiniones y
auxiliar al Presidente Municipal en el desarrollo de la Sesion; *

V.- Coordinar y atender en su caso, los encargos que le sean encomendados expresamente por el
Presidente Municipal o el Ayuntamiento, dando cuenta de ellos;

VI.- Distribuir entre los empleados de la Secretaria las labores que les correspondan;

VII.- Expedir las certificacionesy los documentos publicos que legalmente procedan, y validar con su firma
identificaciones, acuerdos y demas documentos oficiales emanados del Ayuntamiento o de la Secretaria;

VIII.- Cuidar que los asuntos de despacho se tramiten dentro de los plazos establecidos por las leyes;

IX.- Instar que los encargados de las distintas dependencias de la Administracion Publica Municipal
formulen los informes establecidos conforme ala Ley;

X.- Auxiliar al Presidente Municipal en la elaboracion del inventario anual de bienes municipales;
Xl.- Tener a su cargo y cuidado el Archivo Municipal;
XIl.- Llevar por si o por el servidor publico que designe los siguientes libros:

a) De actas de sesiones del Ayuntamiento, las cuales contendran lugar, fecha, hora, nhombre de los
asistentes y asuntos que se trataron;

b) De bienes municipales y bienes mostrencos;

c) De registro de nombramientos y remociones de servidores publicos municipales;
d) De registro de fierros, marcasy sefiales de ganado;

e) De registro de detenidos;

f) De entradas y salidas de correspondencia; y

g) De los demas que dispongan las leyes y reglamentos aplicables.

XIll.- Mantener disponibles copias de todos los documentos que conforme a esta Ley y demas
disposiciones aplicables deban estar a disposiciéon del publico;



XIV.- Expedir, en un plazo no mayor de tres dias, las constancias de vecindad que soliciten los habitantes
del Municipio;

XV.- Mantener, bajo su custodia y responsabilidad, los sellos de oficina, los expedientes y documentos
del archivo;

XVI.- Desempefiar con oportunidad las comisiones oficiales que le confiera el Presidente Municipal o el
Ayuntamiento;

XVII.- Custodiar y resguardar los sellos de la Secretaria, asi como los expedientes y documentos que se
encuentren en la misma;

XVIII.- Redactar los acuerdos y las minutas de circulares, comunicacionesy demas documentos que sean
necesarios para la marcharegular de los negocios;

XIX.- Revisar y rubricar los documentos, circulares y comunicaciones de la Secretaria;

XX.- Rendir por escrito los informes que le pidan el Ayuntamiento, el Presidente Municipal o cualquier otra
autoridad conforme a las disposiciones legales aplicables; y

XXI.- Las demas que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables.

A) ADMINISTRATIVA DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Auxiliar en el desempefio de las actividades de la Secretaria del Ayuntamiento. 2. Redaccion de
documentos 3. Brindar apoyo durante las sesiones de cabildo 4. Transcripcion de las Actas de Cabildo
(grabacion) 5. Capturar los datos generales de la correspondencia en el sistema de registro de
correspondencia, y mantener al dia la situacion de la misma 6. Entregar oficios y documentacion 7.
Despacho de oficios elaborados en la dependencia 8. Fotocopiar documentos 9. Apoyar en la certificacion
de documentos 10. Manejo de la agenda del Salon de Cabildos 11. Control y clasificacion del archivo y
minuta, asi como su integracion 12. Compilar las leyes, acuerdos, decretos, bandos emitidos por el
Ayuntamiento Municipal 13. Elaboracion de constancias 14. Registrar en el Libro de Sesiones de Cabildo
las actas correspondientes 15. Supervisar Oficialia de Partes 16. Supervisar a los notificadores

B) AUXILIAR DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO Y DE LA JUNTA MUNICIPAL DE
RECLUTAMIENTO DEL SERVICIO MILITARNACIONAL

Efectuar el tramite de la expedicién de la Cartilla del Servicio Militar Nacional, atender las solicitudes de
los conscriptos de la clase correspondiente al afio en curso y remisos pertenecientes al Municipio y sus
Juntas Auxiliares, asi comoa los jévenes que soliciten éste documento en formaanticipada, éstos ultimos
para expedirle su Cartilla deben presentar permiso autorizado por la 252 Zona Militar del Estado de
Puebla.

1. Otorgar informacion de formaverbal e impresa de los requisitos para la expedicion de la Cartilla del
Servicio Militar Nacional.

2. Revisar los documentos que se les solicito.

3. Cotejar los datos con el acta de nacimiento y demas documentacion que presente el solicitante.



4. Llenar el formato de la cartilla de identidad militar, a maquina o computadora, tomando los datos de su
acta de nacimiento, recabar huella dactilar del pulgar derecho y firmas.

5. Unavez cubiertos los requisitos la cartilla se envia para firmadel Presidente Municipal y de la Secretaria
del Ayuntamiento para que posteriormente se le entregue al conscripto.

6. Comunicar la fecha del sorteo del servicio militar nacional a la entrega de la Cartilla del Servicio Militar
Nacional.

7. Registrar en el libro de forma manual y en sistema computarizado los datos de los conscriptos inscritos
en el afio corriente.

8. Presentar mensualmente un reporte de los conscriptos a la 252 Zona Militar Nacional
9. Llevar un registro para saber el grado de escolaridad, si es clase o remiso

10. Organizar y ejecutar en la fecha que la Secretaria de la Defensa Nacional instruya, un sorteo de
conscriptos del Servicio Militar Nacional, a fin de que se les asigne con Bola Blanca (cumplir encuadrado)
0 Bola Negra (cumplir a disponibilidad) y queden a disposiciéon de la S.D.N.

11. Proporcionar informacion para tramitar una reposicion por extravié de cartilla ante la 222 Zona Militar.

12. Realizar basquedas de los nimeros de matriculas de conscriptos para proporcionarselas a los
interesados en caso de extravio de Cartilla. 13. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area
de su competencia.

C) CONTROL PATRIMONIAL

Su prioridad es el de resguardar, controlar, proteger, tiene como finalidad Administrar y controlar
el Patrimonio de Bienes del Municipio, asi como la coordinacién y supervision de acciones de
mantenimiento y seguridad del patrimonio institucional, en concordancia con las normas legales vigentes.

D) ARCHIVO MUNICIPAL

Clasificar y conservar los expedientes. Conocer el contenido de la informacién, cantidades, fechasy su
localizacion. Evitar un crecimiento irracional de la informacion documental de la administracion
publica municipal. Avalar legalmente la gestiobn gubernamental del ayuntamiento ante otras autoridades

E) NORMATIVIDAD

Ordenar y controlar los 365 dias del afo, durante las 24 horas, la inspeccion, infraccion, suspension
temporal o definitiva de las actividades que realizan los particulares a través de las unidades econémicas
y en su caso la cancelacion o revocaciéon de su licencia, suspension de permisos y autorizaciones
otorgados por la Direccion de Desarrollo Econdmico que infrinjan lo estipulado en el presente Bando
Municipal.

F) ECOLOGIA

Promover el desarrollo ecolégico del Municipio; fortalecer sus capacidades de gestion; fomentar la
proteccion en el Gobierno local y regional y asi contribuir e impulsar la educacion ambiental a la poblacién
en general, orientada a las areas de oportunidad que permitan alcanzar el desarrollo ecoldgico
del Municipio
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3° Regidor
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4° Regidor
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