ON)
/

Q O Atl&COI']UlCO Ayuntamiento Constitucional d
C 5 ‘ Semes, [ory A}t".la?omﬂigu ?‘20%2-58248

FICHA PARA REGISTRO MUNICIPAL DE REGULACIONES
Nombre de la regulacion
Manual de Organizacién de la Secretaria del Ayuntamiento
Ambito de aplicacion
Municipal
Fecha de expedicidn y/o publicacién Fecha de vigencia (en caso de existir)
24 de Noviembre de 2023 Vigente
Autoridad o autoridades gque la emiten
Cabildo Municipal
Autoridad o autoridades que la aplican
Secretaria del Ayuntamiento de Atlacomulco

Lic. Cecilio Nicolas Mateo
Secretario del Ayuntamiento
Fecha en que ha sido actualizada Tipo de ordenamiento juridico
Mayo 2023 Manual de Organizacién de la Secretaria del
Ayuntamiento

indice de la regulacion

iINDICE

Pag.

1. PRESENTACION 4

IIl.  OBJETO DEL MANUAL 5

Il.  ANTECEDENTES 7

IV.  BASE LEGAL 10

V.  ATRIBUCIONES 13
VI.  MENSAJE DE GOBIERNO Y COMPROMISO POLITICO 113
VIl.  OBJETIVO GENERAL Y OBJETIVO ESPECIFICO 114
VIll. ESTRUCTURA ORGANICA 115
IX. ORGANIGRAMA 116
X.  DESCRIPCION DE PUESTOS 117
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO 117
COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS 133

OFICIALIA DE REGISTRO CIVIL 143




ON
Qé 30 ‘ AtlaCO f'qu |C0 & Ayuntamiento Constitucional de

Sromes o3 W Atlacomulco 2022-2024
OFICIALIA MEDIADORA-CONCILIADORA 175
OFICINA DE ENLACE CON LA SECRETARIA 184
DE RELACIONES EXTERIORES.

OFICIALIA CALIFICADORA 200
COORDINACION DE ARCHIVO MUNICIPAL 212
CRONISTA MUNICIPAL 225
JUNTA DE RECLUTAMIENTO 231
COORDINACION DE CONTROL PATRIMONIAL 235
GLOSARIO 243
XI. BITACORA DE ACTUALIZACION 257
Xll. HOJA DE ACTUALIZACION 258

Objeto de laregulacion
La Secretaria del Ayuntamiento, como area estratégica de la Administracion Publica Municipal,
realiza sus actividades dentro de un marco de estricta legalidad, buscando ofrecer a las diversas
dependencias y a la ciudadania en general, respuestas claras y precisas a todas y cada una de
Sus acciones.

Por otra parte, las Jefaturas que integran a la misma, contemplan dentro de sus procedimientos,
celeridad en sus actuaciones, sin que con ello se propicie descuido o falta de interés hacia la
prestacion de los servicios publicos que se brindan, logrando como objetivo principal, la pronta
atencion en cada uno de sus tramites y servicios que presta a la poblacion, siempre bajo el marco
legal y normativo que regula el proceder de cada unidad administrativa dentro de la Administracion
Publica Municipal.

Materias, sectores y sujetos regulados

Materias Sectores Sujetos regulados
Administrativo Administrativo Administracion Publica Municipal
Otras regulaciones
No aplica

Tramites y servicios relacionados con la regulacién
Hechos De Transito Vehicular Con Dafios En Propiedad Privada
Actas Informativas por extravié de documentos personales
Actas Informativas por extravié de documentos vehiculos
Calificacién de firmas de contratos
Calificacion de personas por infracciones al Bando municipal
Busqueda De Matricula Del Servicio Militar
Tramite De Cartilla Del Servicio Militar
Constancia De Identidad
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Constancia de Identidad para menores de edad

Constancia de vecindad para menores de edad

Constancia de origen e identidad en el extranjero

Constancia De No Afectacion A Los Bienes Del Patrimonio Municipal
Constancia De No Registro De Servicio Militar Nacional
Constancia De Vecindad

Constancia De Residencia

Constancia De Origen

Permiso para el uso de la instalaciones del auditorio municipal
Permiso para evento familiar

Constancia De Concubinato

Constancia De Ingresos

Constancia De Dependencia Econémica

Acta informativa de hechos familiares y/o vecindad

Convenios de Mediacidn- Conciliacion

Entrega recepcion de pagos totales y/o parciales

Permiso Para El Uso De Las Instalaciones Del Auditorio Municipal
Solicitud De Busqueda De Informacion En El Archivo Municipal
Permiso para evento familiar

Proteccion Consular Para Recuperacién De Pertenencias.
Pasaporte Ordinario De Renovacion Para Mayores De Edad.
Proteccion Consular De Detenido Por Migracion.

Proteccion Consular De Localizacién De Persona.

Proteccion Consular De Preso Por Varios Delitos.

Pasaporte Ordinario Para Mayores De Edad, Por Primera Vez.
Pasaporte Ordinario Para Menores De Edad, Por Primera Vez.
Pasaporte Ordinario De Renovacién Para Menores De Edad.
Proteccion Consular De Traslado De Enfermo.

Proteccion Consular De Traslado De Restos.

Acta de Registro de Nacimiento.

Registro de Acta de Divorcio Judicial.

Acta de Registro de Reconocimiento de Hijos.

Acta de Nacimiento Certificada.

Registro de Acta de Defuncion.

Acta de Registro de Matrimonio.

Fundamento juridico de las inspecciones, verificaciones y visitas domiciliarias
relacionadas con la regulacion
No aplica




