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PRESENTACION

El presente manual de organizacion es un documento oficial que describe
claramente la estructura organica y las funciones asignadas a cada elemento del
Ayuntamiento de Atlautla, asi como las tareas especificas y la autoridad asignada a

cada uno de sus miembros.

Este manual pretende organizar y desarrollar las actividades del Ayuntamiento de
manera organizada y sistematica, lo cual conlleva a intentar disminuir tiempo y
elevar la calidad y eficiencia, reducir costos e incrementar la productividad en un
proceso constante, ya que tiende a cambiar adaptarse segun la evolucion del medio

y la institucion.

El presente manual contiene las bases legales para normar la actuacion de
Sindicatura; el objetivo general que le da razon de ser a las actividades que
realizan, la estructura organica, el organigrama qué representa jerarquicamente la
forma en que esta integrada y organizada la unidad administrativa; el objetivo y
funciones de cada area y el apartado de validacion por parte de las autoridades que

en ella invierten.

Cabe senalar que este manual no es limitativo en lo que respecta a las funciones y
responsabilidades especificas para cada area, pues ademas de las descritas
también se encuentran otras normadas por diversos ordenamientos juridicos Y
administrativos que pueden ampliar su esfera de actuaciones segun la naturaleza
misma de sus atribuciones, por lo que, al igual que el manual de procedimientos,

tendra un proceso de mejora institucional.
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l. ANTECEDENTES

La historia de este municipio se remonta a la época de la Colonia. Segun el
historiador Lic. Gustavo G. Velazquez, la cabecera municipal de Atlautla fue fundada
en 1551 por el cacique Cuahpoltécatl. Posteriormente, el municipio de Atlautla se
segrego el 9 de octubre de 1874 del Municipio de Ozumba, siendo gobernador
constitucional del Estado de México el Lic. Alberto Garcia. La cabecera municipal
lleva el nombre de Atlautla de Victoria en memoria del general Guadalupe Victoria,

primer presidente de México.

En la actualidad, la Sindicatura de Atlautla forma parte del Ayuntamiento de Atlautla,
que actualmente estd bajo la administracion 2025-2027. La transparencia es un
aspecto importante, y se puede acceder a informacién publica de oficio relacionada

con el municipio.

La Ley Organica Municipal del Estado de México, en sus articulos 52, 53 y 54, otorga
atribuciones especificas a la Sindicatura Municipal, érgano integrante del cabildo

electo democraticamente mediante sufragio universal.

. MARCO JURIDICO FEDERAL

El funcionamiento del area de la Sindica Municipal del Ayuntamiento de Atlautla
se sustenta en un conjunto de disposiciones juridicas que definen su naturaleza,

competencias y ambito de actuacion. Este marco normativo esta compuesto por:

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Ley Federal del Trabajo.

o Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Particulares.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

* Ley General de Responsabilidades Administrativas.

* Ley General de Mejora Regulatoria.
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e Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Particulares.

* Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

* Ley General de Archivo.

* Ley General para la lgualdad entre Mujeres y Hombres.

* Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacional.

+ Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de Mexico.

» Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y
sus Municipios.

e Reglamento de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de los Particulares.

» Reglamento de la Ley General de Archivo
MARCO JURIDICO ESTATAL

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

 Ley Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios.

e Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.

» Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de México.

* Ley de Sistema Anticorrupcion del Estado de México.

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

* Ley Organica Municipal del Estado de México.

* Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del

Estado de México y Municipios.
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e Reglamento de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

* Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México
y sus Municipios.

o Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

¢ Codigo Administrativo del Estado de México.

e Caodigo Financiero del Estado de México y sus Municipios.

MARCO JURIDICO MUNICIPAL

* Bando Municipal de Atlautla de Victoria, Estado de México 2025.

MARCO JURIDICO INTERNACIONAL

e Declaracion de los Derechos del Hombre y del Ciudadano 1789

¢ Declaracion Universal de Derechos Humanos 1948

e Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos.

e La Convencion sobre la Eliminacion de todas las formas de Discriminacién
contra la Mujer (CEDAW).

e Convencién Americana sobre Derechos Humanos

e Declaracion de las Naciones Unidas sobre la Eliminacion de Violencia
contra la Mujer. '

« Convencién Interamericana para Prevenir, Sancionar, y Erradicar la
Violencia contra la Mujer. (Belem do para).

e Ley sobre la Celebracion Tratados Internacionales.

lll. ATRIBUCIONES

I.  Procurar, defender y promover los derechos e intereses municipales;
representar juridicamente a los integrantes de los ayuntamientos,
facultandolos para otorgar y revocar poderes generales y especiales a

terceros o mediante oficio para la debida representacion juridica
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XI.

XII.

correspondiente, pudiendo convenir en los mismos. La representacion legal
de los miembros de los ayuntamientos, solo se dara en asuntos oficiales;
Bis. Supervisar a los representantes legales asignados por el Ayuntamiento,
en la correcta atencion y defensa de los litigios laborales;

Ter. Informar al presidente, en caso de cualquier irregularidad en la atencion
y/o defensa de los litigios laborales seguidos ante las autoridades laborales
competentes.

Revisar y firmar los cortes de caja de la tesoreria municipal;

Cuidar que la aplicacion de los gastos se haga llenando todos los requisitos
legales y conforme al presupuesto respectivo;

Vigilar que las multas que impongan las autoridades municipales ingresen a
la tesoreria, previo comprobante respectivo;

Asistir a las visitas de inspeccién que realice el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México a la tesoreria e informar de los resultados
al ayuntamiento;

Hacer que oportunamente se remitan al Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México las cuentas de la tesoreria municipal y remitir copia del
resumen financiero a los miembros del ayuntamiento;

Intervenir en la formulacion del inventario general de los bienes muebles e
inmuebles propiedad del municipio, haciendo que se inscriban en el libro
especial, con expresion de sus valores y de todas las caracteristicas de
identificacion, asi como el uso y destino de los mismos;

Regularizar la propiedad de los bienes inmuebles municipales, para ello
tendran un plazo de ciento veinte dias habiles, contados adquisicion;
Inscribir los bienes inmuebles municipales en el Registro Publico de la
Propiedad, para iniciar los tramites correspondientes tendran un plazo de
ciento veinte dias habiles contados a partir de aquel en que concluyo el
proceso de regularizacion;

Participar en los remates publicos en los que tenga interés el municipio, para
que se finquen al mejor postor y se guarden los términos y disposiciones

prevenidos en las leyes respectivas;
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XIll.  Verificar que los remates publicos se realicen en los términos de las leyes
respectivas;

XIV.  Verificar que los funcionarios y empleados del municipio cumplan con hacer
la manifestacion de bienes que prevé la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios;

XV.  Admitir, tramitar y resolver los recursos administrativos que sean de su
competencia;

XVI.  Revisar las relaciones de rezagos para que sean liquidados;

XVII.  Revisar el informe mensual que le remita el Tesorero, y en su caso formular

las observaciones correspondientes.

XVIIIl.  Firmar las Actas de Cabildo, y Las demas que les senalen las disposiciones

aplicables.

En el caso de que sean dos los sindicos que se elijan, uno estara encargado de los
ingresos de la hacienda municipal y el otro de los egresos. El primero tendra las
facultades y obligaciones consignadas en las fracciones |, IV, V, y XVl y el segundo,
las contenidas en las fracciones I, 11l, VI, VII, VI, IX, X'y Xll entendiéndose que se
ejerceran indistintamente las demas, los sindicos y los presidentes municipales que
asuman la representacion juridica del Ayuntamiento no pueden desistirse, transigir,
comprometerse en arbitros, ni hacer cesién de bienes muebles o inmuebles

municipales, sin la autorizacion expresa del Ayuntamiento.

IV. OBJETO SOCIAL, VISION Y VALORES ORGANIZACIONALES

OBJETO SOCIAL:

Dar atencion a las necesidades colectivas de la ciudadania, como un gobierno
solidario incidiendo de manera directa simultanea en los factores que propician,
desarrollando un municipio progresista, promoviendo, fortaleciendo Y
potencializando el desarrollo econdémico local, procurando una sociedad protegida,
garantizando el acceso a la seguridad en todos los niveles, mediante la eficiente

prestacion de servicios publicos y la implementacion de planes y programas

e T SR A 555,
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trasversales, la adopcion de practicas modernizadoras innovadoras ocupando

eficientemente los recursos financieros disponibles, que propicien el integral

municipal para generar impactos positivos en la poblacion.

VISION:

Convertirse en un gobierno de resultados, comprometido, incluyente trasparente y
cercano a la gente, generando una administracién publica municipal eficaz y flexible
capaz de desenvolverse en un entorno econoémico recesivo, demandante y
profundamente dinamico, que mida sus alcances mediante la percepcion inmediata

y tangible de mejoras por parte de la ciudadania.

VALORES ORGANIZACIONALES:

e Legalidad: Dar cabal cumplimiento como Gobierno Municipal, a lo
establecido por las Leyes, Reglamentos, Circulares y en general toda la
normatividad aplicable, a efecto de mantener un equilibrio juridico social, que
permita beneficios a la ciudadania que habita en el Municipio.

e Respeto: Dar a las personas un trato digno, cortés y tolerante, reconociendo
y considerando en todo momento los derechos, libertades y cualidades
inherentes a la condicion humana.

e Igualdad: Prestar los servicios publicos que se le han encomendado a los
integrantes de la sociedad que tengan derecho a recibirlos, sin importar su
edad, raza, credo, religion o preferencia politica, no permitiendo que influyan
en su actuacion, circunstancias ajenas que propicien el incumplimiento de la
responsabilidad que tiene para brindar a quien le corresponde.

e Transparencia: Permitir y garantizar el acceso a la informacion, sin mas
limite que el que imponga el interés publico y los derechos de privacidad de

los particulares establecidos por la ley.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

1. SINDICO MUNICIPAL
1.1ASISTENTE LEGAL.
1.1.1 SECRETARIA.

VI. ORGANIGRAMA

SINDICO MUNICIPAL

ASISTENTE LEGAL

SECRETARIA

VIl. OBJETIVO Y DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. SINDICO MUNICIPAL

OBJETIVO
Direccionar estratégicamente las acciones del Municipio, siendo el principal
instrumento de planeacion y gestion del desarrollo integral del municipio, de madera

gue se de respuesta a las demandas prioritarias de la poblacion, para propiciar su
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desarrollo arménico, distribuyendo de forma equitativa oportunidades y beneficios
que de este deriven, como la implantacion de programas y proyectos en sus
distintas vertientes, la ejecucion de obras publicas y rehabilitacion o modernizacion

de la infraestructuras urbana y de servicios.

Hacer todo nuestro esfuerzo para potenciar el municipio eficiente, con la
participacion de las y los habitantes del municipio de Atlautla en las acciones que
propicien elevar su calidad de vida; celebrar a nombre y por acuerdo del
ayuntamiento los actos, convenios y contratos necesarios para el desempefo
adecuado de la gestion administrativa, asi como la prestacion de servicios publicos
municipales, a traves de la vigilancia del buen funcionamiento y operacién de cada
una de las areas que integran la administracion, mediante la planeacion, direccion
y control de los programas a ejecutar por cada unidad administrativa, apegado
siempre al marco juridico vigente.

FUNCIONES

* Planear, realizar, supervisar, controlar y mantener las condiciones de la
operacion de la sindicatura.

e Podrd promover y supervisar la participacion de las organizaciones
vecinales, que estan reconocidas y autorizadas en la administracion del
Ayuntamiento.

e Atender a las solicitudes presentadas por la ciudadania o por las
dependencias y entidades de la administracion publica y municipal en
relacion con sindicatura.

e Se coordinara cuando asi lo requiera, con las direcciones municipales
correspondientes, para aplicar programas acciones y realizar campanas de
participacion ciudadana.

e Las demas que le atribuyan al presente reglamento y otras disposiciones

legales aplicables.

1
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1.1 ASISTENTE LEGAL

OBJETIVO
Apoyar, organizar, planear y controlar en coordinacion con las unidades
administrativas que en su caso correspondan, en coordinacion para realizar las
actividades indicadas por la Sindico Municipal Constitucional, mediante la
organizacion de los programas y actividades que se realicen.
FUNCIONES
* Atender con oportunidad y eficiencia las demandas en la materia solicitadas
por la ciudadania.
e Desarrollar las demas funciones que corresponde al area de competencia.
e Vigilar que la presentacic')n'de la sindicatura se realice conforme a
calendarizacion programada.
e Coordinacion con las areas correspondientes gestion o algun tramite
correspondiente.
e Organizar la agenda de actividades de la sindicatura.

e Las demas que le sean ordenadas por la Sindico Municipal.
1.1.1 SECRETARIA

OBJETIVO

De manera organizada, atender y facilitar la interaccion de la oficina de sindicatura

y dar atencion a la ciudadania, asi como tambien atender de manera correcta sus

peticiones requeridas del ciudadano.

FUNCIONES

e Atender a la ciudadania con respeto y amabilidad.

» Recibir las participaciones de la ciudadania por escrito o de manera verbal,
facilitando siempre su pronta atencion.

e Recibir la documentacion de otros departamentos, asi como solicitudes de los
particulares.

» Organizar la correspondencia y su debida entrega al sindico municipal.

S T e N P P R A M R T
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e Organizar y archivar la documentacion de la oficina de sindicatura.
e Organizar la agenda de actividades de la sindicatura.

e Preparar y revisar los documentos y oficios para firma del titular de la

Dependencia.

VIil. VALIDACION

ELABORO REVISO AUTORIZO

C.PAULINA GUADALUPE | C. PAULINA GUADALUPE C. PAULINA GUADALUPE
ESTRADA TORRES ESTRADA TORRES ESTRADA TORRES
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El presente Manual de Organizacion, entrara en vigor al dia siguiente de su

publicacion en la Gaceta Municipal de Atlautla de Victoria, Estado de México.
El Ayuntamiento de Atlautla de Victoria, Estado de México

C. LUCAS TORRES ROSALES
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

C.PAULINA GUADALUPE ESTRADA TORRES
SINDICA MUNICIPAL

C. EUSEBIO SALAZAR AMARO
PRIMER REGIDOR

C. ARELI TOLEDANO ANDRADE
SEGUNDA REGIDORA

C. GABRIEL TORRES AYALA
TERCER REGIDOR

C. VIRIDIANA LIZBETH SORIANO AMARO
CUARTA REGIDORA

C. HUGO IGNACIO MENESES FLORES
QUINTO REGIDOR

C. ANGEL DIAZ ROJAS
SEXTO REGIDOR

C. EDER J DE DIOS VILLAMAR
SEPTIMO REGIDOR

C. ANDRES REYES VILLANUEVA
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

Asi lo aprobé el Ayuntamiento de Atlautla de Victoria, Estado de México, en
Sesion de Cabildo numero Trigésima Cuarta de fecha 4 de octubre del aifio dos
mil veinticinco. Se manda publicar para todos sus efectos de maxima
publicidad y cumplimiento en la Gaceta Municipal y Estrados de la Secretaria
del Ayuntamiento, conservando un ejemplar en cada Dependencia de la
Administraciéon Pablica Municipal 2025-2027.
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