DESCRIPCION GENERAL DE LA ENTIDAD PUBLICA

a) FUNCION GENERAL DE LA ENTIDAD PUBLICA

Conforme al Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de
Xochitepec, publicado en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” el 11 de
Noviembre de 2009, corresponde a los titulares de las dependencias y entidades
de la administracion publica municipal, el ejercicio de las siguientes atribuciones
genéricas dentro de las actividades de su competencia:

El Secretario Municipal
Se encargara del despacho de los asuntos de caracter administrativo y oficial,
auxiliando en sus funciones al Presidente Municipal, ademas de mantener la
estabilidad politica y social en el Municipio, en corresponsabilidad con el Cuerpo
Edilicio y otras Areas o Unidades Administrativas del Ayuntamiento, teniendo para
tal efecto, las siguientes facultades y atribuciones:
|- Tener a su cargo el cuidado y direcciéon inmediatos de |a oficina y del archivo
del Ayuntamiento;

Il.- Controlar la correspondencia oficial dirigida al Presidente Municipal y al
Ayuntamiento y dar cuenta con todos los asuntos al Presidente para acordar su
tramite;

lIl.- Convocar por escrito y enviar el orden del dia a los miembros del
Ayuntamiento para las Sesiones de Cabildo con cuarenta y ocho horas de
anticipacion, anexando la informacién de los asuntos a tratar;

I\V.- Estar presente en todas las Sesiones del Ayuntamiento con voz informativa
y levantar las actas al concluir cada una de ellas;

V.- Expedir copias certificadas de los documentos y constancias del archivo
municipal, en los términos expuestos por la legislacién y reglamentos
aplicables;

VI.- Suscribir todos los documentos oficiales emanados del Ayuntamiento o del
Presidente Municipal y supervisar su debido cumplimiento;

VIl.- Compilar las disposiciones juridicas que tengan vigencia en el Municipio y
en su caso, difundirlas entre los habitantes del municipio;

VIIl.- Derogado;



IX.- Intervenir y ejercer la vigilancia que en materia electoral le sefialen las
Leyes al Presidente Municipal, o que les correspondan de acuerdo a los
convenios que para tal efecto celebren;

X.- Observar y hacer cumplir los bandos, reglamentos, circulares vy
disposiciones administrativas de observancia general emitidos por el
Ayuntamiento, procurando el pronto y eficaz desarrollo de los asuntos;

X|.- Bajo la autorizacién y supervision del Sindico, formuiar el inventario general
y registro de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio, tanto de
dominio publico como de dominio privado, expresando todos los datos relativos
a identificacion, valor y destino de los mismos;

XIl.- Certificar, autorizar con su firma y publicar todos los reglamentos vy
disposiciones emanadas el Ayuntamiento;

XlII.- Certificar con su firma copias de las actas que se levanten de las sesiones
de Cabildo y entregarlas a cada uno de los Regidores y Sindico cuando asi le
sea requerido en el término sefialado en la Ley Organica Municipal;

XIV.- Derogado;

XV.- Se Delega la facultad a las Direcciones Generales y Directores de Area
para Instaurar los Procedimentos Administrativos que sean procedentes de

conformidad con sus reglamentos respectivos y la Ley de Procedimento
Administrativo Vigente en el Estado;

XVI.- Derogado;

XVII.- Observar y hacer cumplir la atencién a las solicitudes de écceso a la
informacién publica;

XVIIl.- Bajo la instruccién del Presidente Municipal, integrar el Consejo de
Informacion Clasificada, que sera el érgano colegiado que se encargara de
resolver sobre la informacion que deberd considerarse como reservada y
confidencial, asi como para atender y resolver los requerimientos de las
unidades administrativas y de la ciudadania en general;

XIX.- Coordinar la publicacién de la Gaceta Municipal;

XX.- Instrumentar los elementos metodolégicos que propicien la participacion
organizada de la ciudadania y sistematicen la ejecucion de sus respectivas
funciones de planeacion y control de la evaluacion;

XXI.- Coordinar el disefio y funcionamiento del sistema municipal de planeacion
democratica y participativa;



XXIl.- Intervenir en auxilio o coordinacion de las autoridades federales, en los
términos de las leyes relativas, para atender a las asociaciones religiosas;

XXIll.- Las demas que le senale la Ley Organica Municipal del Estado de
Morelos las disposiciones reglamentarias Municipales y las que dicten el
Ayuntamiento o el Presidente Municipal.

b) FUNCIONES DE CADA UNA DE LAS DE SUS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS INTERNAS

El Director del Actas y Acuerdos

Tendra las siguientes facultades y atribuciones especificas:
I.- Elaborar, previo acuerdo con el Secretario, el orden del dia bajo el cual se deben
ventilar las sesiones de Cabildo que aquél convoque;
I.- Participar en la coordinacion con las areas correspondientes para la realizacion
de eventos para dar publicidad a la formalizacién de los actos juridicos que realice
el Ayuntamiento a criterio del Secretario;
Ill.- Canalizar los asuntos y/o acuerdos que se aprueben en sesion de Cabildo, a
las Dependencias de los tres ordenes de gobierno para su tramite y cumplimiento,
cuando asi sea instruido por el titular;
V.- Tramitar la publicacion de todos los acuerdos, asi como los reglamentos y
disposiciones emanadas del Ayuntamiento que asi lo requieran;
V.- Preparar la documentacion que obre en archivos de la Secretaria y que vaya a
certificar el titular de la Dependencia;
V.- Elaborar adecuadamente el acta correspondiente a cada sesion de Cabildo;
VII.- Proporcionar oportunamente y con anterioridad a los miembros del
Ayuntamiento, copias de la correspondencia y de los asuntos a tratar en la sesion;
VIIl.- Fungir cuando asi corresponda, como enlace entre el Ayuntamiento y [as
dependencias de los tres 6rdenes de gobierno, instituciones publicas y privadas,
organismos descentralizados, organizaciones no gubernamentales, entre otros;
|X.- Actualizar la informacion que integrara el informe mensual de los asuntos que
pasaron a comisiones en las sesiones de Cabildo;
X.- Integra la informacién necesario emanada del Ayuntamiento para la
elaboracion de la gaceta municipal y otros documentos que especificamente le
encomiende el Presidente o el Secretario del Ayuntamiento, y
Xl.- las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o le encomiende
expresamente el Secretario del Ayuntamiento.

El Director de Gobierno

Tendra las siguientes facultades y atribuciones especificas:



|- Coadyuvar y apoyar en los procesos de eleccion de los Ayudantes Municipales y
de los Consejos Municipales de Participacion Social;

I|.- Prever y atender conflictos sociales en el Municipio;

IIl.- Coordinar, vigilar y coadyuvar en el cumplimiento de los programas, gestorias y
participacion de las Ayudantias Municipales;

I\V.- Coadyuvar con las diferentes unidades administrativas del Ayuntamiento, para
llevar programas sociales a las comunidades del municipio, a través de las
Ayudantias Municipales;

V.- Dar seguimiento a la ejecucion de actividades politicas y sociales o de otra
indole que impliquen congregacion o movimiento de personas en el Municipio, para
la intervencion oportuna del area correspondiente, y

VI.- Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o le encomiende
expresamente el Secretario del Ayuntamiento.

El Jefe de Departamento de Atencién y seguimiento de la Demanda Ciudadana

Tendra las siguientes obligaciones y atribuciones especificas:
|- Analizar y turnar la correspondencia dirigida al Presidente Municipal, a las
distintas areas para su atencion;
Il.- Atender a la ciudadania en la recepcion de solicitudes escritas dirigidas al
Presidente Municipal;
Ill.- Elaborar un reporte diario de los oficios recibidos en los que se mencione a
quien fue turnado para su atencién y entregarlo a la Presidencia y Secretaria del
Ayuntamiento;
I\V.- Dar seguimiento a la atencion que realicen las dependencias del Ayuntamiento
a las solicitudes dirigidas al Presidente;
V.- Coordinar el trabajo de seguimiento puntual de cada solicitud, queja o
sugerencia presentada por la ciudadania;
V.- Dar tramite a las solicitudes, sugerencias, quejas y denuncias.
VIl.- Llevar el archivo de la correspondencia recibida en la Secretaria;
VIIl.- Aplicar los lineamientos para la tramitacion de las Cartillas del Servicio Militar
Nacional, de acuerdo con la Vigésima Cuarta Zona Militar;
IX.- Elaborar, implementar, actualizar y revisar el procedimiento del tramite de
Cartillas del Servicio Militar Nacional, asi como coordinar, recibir y distribuir la
documentacion para la elaboracion de las Cartillas del Servicie Militar Nacional;
X.- Elaborar, implementar y actualizar el procedimiento de inutilizacion y extravio de
cartillas del Servicio Militar Nacional;
Xl.- Elaborar, implementar, actualizar y realizar el procedimiento del sorteo del
Servicio Militar Nacional, coordinando las actividades de todas las areas
involucradas;
XlIl.- Elaborar y entregar listados de resultados del Sorteo del Servicio Militar
Nacional a la Vigésima Cuarta Zona Militar;
Xlll.- Elaborar, implementar, actualizar y entregar el procedimiento de reportes,
balances, formatos, registros y listas;
XIV.- Elaborar, implementar, supervisar y actualizar el procedimiento de
Constancias de Residencia, Dependencia Econémica y del Buen Modo de Vivir;
XV.- Las demas que le otorguen los ordenamientos municipales aplicables o le
encomiende expresamente el Secretario del Ayuntamiento.



La Jefatura de departamento de Atencion y seguimiento de acuerdos

Tendré las atribuciones y obligaciones siguientes:
|- Coordinar el disefio y funcionamiento del sistema municipal de planeacién
democratica y participativa;
Il.- Compilar las Leyes y Normas respecto a la Planeacion y Programacion
Municipal;
lil.- Gestionar lo conducente a los proyectos de acuerdos que las dependencias de
la Administracion Publica, de los tres drdenes de gobierno hagan llegar, asi como
las modificaciones a éstos;
IV.- Procesar la informaciéon que remitan las dependencias de los tres ordenes de
gobierno respecto de acuerdos asi como sus correspondientes reformas;
V.- Elaborar los documentos correspondientes a las diferentes dependencias
municipales a efecto de solicitar el cabal cumplimiento de los asuntos y/o acuerdos
aprobados en el Cabildo;
VI.- Solicitar informes a las diferentes dependencias sobre las acciones vy
actividades realizadas para el efectivo cumplimiento de los asuntos y/o acuerdos
aprobados por el Cabildo;
VIl.- Tramitar y dar seguimiento a los asuntos y/o acuerdos aprobados por el
Cabildo:
VIll.- Atender hasta su total conclusion, las solicitudes de informacién de los
miembros del Ayuntamiento requiriendo lo necesario a la Dependencia
correspondiente, y
IX.- Apoyar al Director de Actas y Acuerdos en todo lo concerniente a las Sesiones
de Cabildo.
X Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o le encomiende
expresamente el Secretario del Ayuntamiento.

El Jefe de Departamento de enlace\ a Ayudantias, Colonias y Poblados

Tendra las atribuciones y obligaciones siguientes:
|.- Dar seguimiento a la ejecucion de actividades politicas y sociales o de otra
indole que impliguen congregacion o movimiento de personas en el Municipio, para
la intervencién oportuna del area correspondiente;
Il.- Hacer llegar a las Ayudantias, Colonias y Poblados los programas
implementados por el Ayuntamiento; )
lll.- Promover en coordinacion institucional, las tradiciones, usos y costumbres
propias de los poblados que integran el Municipio de Xochitepec;
IV.- Dirigir, coordinar y vigilar el trabajo que se desarrolla en las Ayudantias
Municipales;
V.- Organizar y orientar a las comunidades del Municipio para propiciar la
autogestion en la solucion de sus problemas;
VI.- Informar por escrito a su superior inmediato de los conflictos sociales dentro del
Municipio;
VII.- Asistir a reuniones de evaluacién de trabajo con Ayudantes Municipales;



VIIl.- Dar asesoria y orientacidn a los Ayudantes Municipales;

IX.- Coadyuvar y apoyar en los procesos de eleccién de los Ayudantes Municipales
y de los Consejos Municipales de Participacion Social;

X - Prever y atender los conflictos sociales en el Municipio, y

X).- Las demas que le otorguen los ordenamientos municipales aplicables o le
encomienden sus superiores;

La Jefatura de Departamento deI‘Patrimonio y Archivo Municipal,

tendra las siguientes facultades y atribuciones:
|- Impulsar la guarda, conservacion, control, manejo, depuracién y pleno
aprovechamiento institucional y social del patrimonio documental municipal;
.- Conservar y custodiar los documentos, libros y expedientes del acervo que
integran todas las secciones documentales, que conforman el archivo general del
Ayuntamiento;
IIl.- Desarrollar programas de conservacion, restauracion y seguridad para el
mantenimiento fisico del acervo que integra el Archivo Municipal;
IV.- Llevar el registro de toda la documentacién que las dependencias del
Ayuntamiento le remitan;
V.- Formar parte del Comité Técnico del Archivo Municipal en términos del
Reglamento del Archivo Municipal de Xochitepec;
VI.- Mantener actualizado el inventario de todo lo que existe en el Patrimonio y
Archivo Municipal en cuanto a documentos, expedientes, libros, mobiliario y equipo;
VIl.- Autorizar las solicitudes para consulta de las unidades administrativas del
Ayuntamiento y del plblico en general;
VIIl.- Establecer de acuerdo con su competencia, los criterios, sistemas y
procedimientos de caracter técnico que deban regir en el Archivo Municipal;
IX.- Asesorar a las dependencias en la depuracién y control de los archivos de
gestion que obren en su poder, y
X.- Las demas que le otorguen los ordenamientos municipales aplicables o le
encomienden sus superiores, en materia reglamentaria.

La Jefatura de Departamento de Atencion a Indigenas y Migrantes,

Tendra las siguientes facultades y atribuciones
|- Proponer al ayuntamiento el disefio de estrategias, programas y acciones
dirigidos a la atencién de la problematica de los grupos indigenas, migrantes; y
someter a su consideracién el programa anual de actividades, en el que se incluyan
las politicas publicas, servicios y programas municipales y regionales, para el
cumplimiento de los objetivos que se establecen en el presente reglamento;
Il- Formular y evaluar los programas y acciones implementadas por el
Ayuntamiento, destinadas a asegurar la atencion a los familiares de emigrantes,
lIl- Disefiar y operar, en coordinacién con otras areas del Ayuntamiento,
programas de proteccion o apoyo a indigenas y migrantes en condicién de
vulnerabilidad,;



IV.- Apoyar con programas especiales de atencion a grupos vulnerables de familias

indigenas y migrantes siempre y cuando lo permitan las condiciones financieras del

municipio;

V.- Crear conciencia en la sociedad y en sus instituciones, de la importancia que

tienen los indigenas y migrantes para el municipio;

V.- Disefiar y poner en practica programas permanentes y proyectos sistematicos,

en coordinacion con la federacién y el ejecutivo estatal, sumando acciones en la

busqueda de apoyos a la solucion de los problemas de las familias indigenas y de

migrantes,

VIl.- Rendir al Ayuntamiento informes sobre las actividades desarrolladas,

sefialando los programas aplicados, avances, metas y objetivos alcanzados,

conforme a las regulaciones municipales;

VIIl.- Contar con un padrén de las familias de indigenas y migrantes con la finalidad
de llevar un seguimiento y evaluacion de las condiciones sociales, economicas y

culturales.

¢) METAS DE LA ENTIDAD RELACIONADOS CON EL PLAN ESTATAL O
MUNICIPAL O EN SU CASO CON EL PROGRAMA OPARATIVO ANUAL
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d) OBJETIVOS DE LA ENTIDAD RELACIONADOS CON EL PLAN
ESTATAL O MUNICIPAL O EN SU CASO, CON EL PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL.

Administracion municipal

[“ Continua




~ una mayor accesibilidad a la informacion y alos  reforma de la administraciéon municipal.
servicios municipales, ampliando la eficiencia
en su prestacion,.

b e Ch e S B Ry
Promover la reforma y la modernizacion de les y programaticas
de la Administraciéon Publica Municipal, privilegiando la formacién profesional de los
servidores, la transparencia y la rendicién de cuentas.
<> Facilitar el acceso de la ciudadania a la informacion publica Municipal.
<4 Generar la cultura de comunicacion oportuna, eficaz y eficiente que facilite la interrelacién
entre las dependencias del gobierno municipal con la ciudadania mediante el
aprovechamiento de la tecnologia de vanguardia.
< Aprovechar el portal del gobierno municipal para la publicaciéon de informacion sobre
transparencia focalizada, dando cumplimiento a las disposiciones juridicas en materia de
\ acceso a la informacion publica.
< Instrumentar acciones que permitan las condiciones necesarias para el combate a Ia|
corrupcion y la impunidad.
< Instrumentar esquemas de control interno en la administracién municipal a fin de prevenir la
| corrupcion. ‘
<4 Definir una estructura organica municipal que permita el cumplimiento de los programas y
proyectos de gobierno, acorde a las necesidades de servicio a la poblacién vy en razén a la
‘ disponibilidad de recursos presupuestales I
<% Promover la elaboracidn y actualizacion de la reglamentacién municipal, que fundamente y
| motive el quehacerde la Administracion PUblica Municipal.

e) MISION DE LA ENTIDAD PUBLICA O EN SU CASO, POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA INTERNA.

v

La Secretaria Municipal, es la encargada del despacho de los asuntos de caracter
administrativo y oficial, auxiliando en sus funciones al Presidente Municipal,
ademas de mantener la estabilidad politica y social en el Municipio, en
corresponsabilidad con el Cuerpo Edilicio y otras dependencias y entidades del
Ayuntamiento.

f) VISION DE LA ENTIDAD PUBLICA O EN SU CASO, POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA INTERNA.

Ser una Secretaria Municipal interlocutora y compensadora entre el Gobierno
Municipal y la Ciudadania, condensando a los tres niveles de Gobierno, mediando
en todo los acuerdos aprobados en Cabildo generando confianza, oportunando la



proactividad y suma de voluntades y acuerdos en beneficio de la sociedad
Xochitepequense.

g) PERFILES DE CADA UNO DE LOS TITULARES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS INTERNAS.

De conformidad en lo establecido por el articulo segundo, ultimo parrafo del
Reglamento Interior de la Secretaria de Ayuntamiento de Xochitepec, Morelos;
el cual establece que los Directores vy titulares de la Unidades Administrativas
deberan contar con la experiencia necesaria para el manejo del area a su cargo.



