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INTRODUCCION

Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades ejecutivas, el Ayuntamiento se auxiliard con
las dependencias y entidades de la administracion publica municipal, que en cada caso acuerde el
Cabildo a propuesta del Ejecutivo, las que estaran subordinadas a éste ente colegiado.

Para el despacho, estudio y planeacion de los asuntos de caracter administrativo y para auxiliar en sus
funciones al Presidente Municipal, existird una Secretaria; que tendra la funcién principal de participar
coordinadamente con la Presidencia y demas dependencias municipales con el esfuerzo de conservar
para la administracion y la ciudadania; un gobierno de armonia, tranquilidad y paz, asi como contribuir
en la toma de decisién ante cualquier conflicto social o politico que se presente, mediante la aportacion
de los antecedentes e informacién relevante y actualizada que requiera la Presidencia Municipal.

Otro aspecto relevante del trabajo de esa area, consiste en aportar seguridad juridica a los actos,
acuerdos, contratos y demas actividades formales en las que participe el Ayuntamiento en el ejercicio
de sus atribuciones.

La Secretaria asume el compromiso de actualizar y perfeccionar los procedimientos de operacion de
sus funciones, buscando como objetivo el brindar un servicio agil y de calidad en las areas

dependientes de la misma, como lo son:

1) Secretario del Ayuntamiento

2) Coordinacion Administrativa

3) Secretaria Técnica

4) Area de Atencién al Publico

5) Cronista Municipal

6) Coordinacion de Control Patrimonial

7) Coordinacion de Archivo General Municipal
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OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual tiene como finalidad, poner a disposicién del ciudadano en formato claro y
accesible, la informacion vinculada a las actividades de ésta Secretaria del Ayuntamiento. Ademas
de contribuir al proyecto de modernizacién administrativa del Gobierno Municipal del periodo 2022-
2024.

Contiene la base legal que norma la actuacién del Ayuntamiento de Xonacatlan y en lo particular
de la Secretaria del Ayuntamiento; las atribuciones que tiene al interior de la administracion publica
del municipio; el objetivo general que le da razén de ser a las actividades que se realizan; la
estructura organica y el organigrama que representa jerarquicamente la forma en que esta
integrada y organizada la dependencia administrativa; las funciones de cada area que forma parte
de la misma, el apartado de validaciéon por parte de las autoridades municipales que en ella

intervienen.

La informacion reunida en éste documento describe las funciones sustantivas que se realizan en
cada éarea, sin embargo; no marca una limitante de las responsabilidades para el que las
desempefia en su area de trabajo.
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ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA )
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN

En 1869 a iniciativa del Licenciado Celso Vicencio, se promueve ante el Congreso del Estado de
México la creacién de la Municipalidad de Xonacatlan, iniciativa que se apruebe el 18 de octubre del
1870, con base en el Decreto nimero 38, erigiendo en municipalidad el pueblo de San Francisco
Xonacatlan, con los Pueblos de Santa Maria la Asuncion Zolotepec y San Miguel Mimiapan, dando
paso a la toma de posesion el 1 de enero de 1871 del primer Ayuntamiento de Xonacatlan,
presidido por el C. Julian Copado; por otra parte el dos de enero de 1873 se redacta y se firma
de manera formal la primera Acta de Cabildo, fungiendo como Presidente el C. Tranquilino
Vicencio y como Secretario del Ayuntamiento el C. Manuel Ramén Palacios, siendo el segundo
un servidor mas componente de la administracion municipal y con atribuciones limitadas, como lo es la

redaccion de las actas, desahogo de la Sesion de Cabildo y asistir al Presidente Municipal.

Con el paso del tiempo la Secretaria del Ayuntamiento ha evolucionado en su estructura y funciones,
especificamente sustantivas en apoyar y auxiliar al Ejecutivo en la administracion interna del municipio,
con una visién de ser una Institucion que actué de manera recta, honesta y transparente bajo los

principios de eficiencia, brindando un servicio de calidad y calidez a la ciudadania.

La Secretaria del Ayuntamiento actualmente se encuentra integrada por Servicios prestados a la
ciudadania, Junta Municipal de Reclutamiento, Area de certificaciones, Area de correspondencia,
Archivo Histérico Municipal, Departamento de Control Patrimonial.

La transformacion de la estructura organizacional de ésta Dependencia, responde a la inquietud de
atender adecuadamente las necesidades prioritarias de la poblacién del municipio, que redunden en el
mejoramiento de su calidad de vida.
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MARCO JURIDICO

Para que el Ayuntamiento de Xonacatlan realice sus actividades politicas, econémicas y sociales
necesita de régimen juridico que lo regule, el origen de su estructura esta en la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; ya que, a través de ella se deriva una serie de reglas basicas para
todos los municipios del pais.

Dentro de los limites de produccién legislativa del Ayuntamiento de Xonacatlan, el marco juridico
general de la Secretaria del Ayuntamiento esté integrado por los preceptos legales de los diferentes
ambitos (federal, estatal y municipal), siendo los siguientes:

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley Federal del Trabajo.

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

- Ley Organica Municipal del Estado de México.

- Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de México.

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

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
- Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

- Bando Municipal de Xonacatlan.

Manual de Organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento de Xonacatlan, Estado de México, 2022-2024. Pagina 8
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LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO
TITULO |
Del Municipio
CAPITULO PRIMERO

Disposiciones Generales

Articulo 1.- Este Manual es de interés publico y tiene por objeto regular las bases de la organizacion

administrativa de la Secretaria del Ayuntamiento de Xonacatlan, México.

El municipio libre es la base de la division territorial y de la organizacion politica del Estado, investido
de personalidad juridica propia, integrado por una comunidad establecida en un territorio, con un
gobierno autbnomo en su régimen interior y en la administracion de su hacienda publica, en términos

del Articulo 115 de la Constituciéon Politica de los Estado Unidos Mexicanos.

Articulo 2.- Las autoridades municipales tienen las atribuciones que les sefalen los ordenamientos
federales, locales y municipales, y las derivadas de los convenios que se celebren con el Gobierno del

Estado o con otros municipios.

Articulo 3.- Los municipios del Estado regulardn su funcionamiento de conformidad con lo que

establece ésta Ley, los Bandos municipales, reglamentos y demas disposiciones legales aplicables.

TiTuLo 1l
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

Manual de Organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento de Xonacatlan, Estado de México, 2022-2024. Pagina 9




XONACATLAN 2022 - 2024

acuerde el Cabildo a propuesta del Presidente Municipal, las que estaran subordinadas a éste servidor
publico. El servidor publico titular de las referidas dependencias y entidades de la administracién
municipal, ejercera las funciones propias de su competencia y serd 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 89.- Las dependencias y entidades de la administracion publica municipal, tales como
organismos publicos descentralizados, empresas de participacién mayoritaria y fideicomisos, ejerceran
las funciones propias de su competencia previstas y seran responsables del ejercicio de las funciones
propias de su competencia, en términos de la Ley o en los reglamentos o acuerdos expedidos por los
ayuntamientos. En los reglamentos o acuerdos se estableceran las estructuras de organizacion de las
unidades administrativas de los ayuntamientos, en funcién de las caracteristicas socio-econémicas de

los respectivos municipios, de su capacidad econémica y de los requerimientos de la comunidad.

Articulo 91.- La Secretaria del Ayuntamiento estara a cargo de un Secretario, el que, sin ser miembro
del mismo, deberd 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 alas Sesiones del Ayuntamiento y levantar las actas correspondientes;
II.  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 mencién 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;
VIIl.  Publicar los reglamentos, circulares y demas disposiciones municipales de observancia

general.
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IX.  Compilar Leyes, Decretos, Reglamentos, Periddicos Oficiales del Estado, circulares y 6rdenes
relativas a los distintos sectores de la administracion publica municipal;

X.  Expedir las constancias de vecindad, de identidad o de ultima residencia que soliciten los
habitantes del municipio, en un plazo no mayor de 24 horas, asi como las certificaciones y
demés documentos publicos que legalmente procedan, o los que acuerde el ayuntamiento;

Xl.  Elaborar con la intervencion del Sindico el Inventario General de 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 presentado 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 actualizacion 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.

XIl.  Integrar un sistema de informacién que contenga datos de los aspectos socioeconémicos
basicos del municipio;

XIll.  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 confiera ésta Ley y disposiciones aplicables.

ATRIBUCIONES

Para el cumplimiento de las atribuciones de la Secretaria del Ayuntamiento de Xonacatlan, es

necesario sefialar los ordenamientos legales que marcan la base del ejercicio de sus funciones:

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
TITULO Il

De los Estados de la Federacién y de la Ciudad de México

Articulo 115.- Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano,
representativo, democratico, laico y popular, teniendo como base de su division territorial y de su

organizacion politica y administrativa, el municipio libre.
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CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO
TITULO IV
Del Poder Puablico Municipal
CAPITULO PRIMERO

De los Municipios

Articulo 112.- La base de la divisidn territorial y de la organizacion politica y administrativa del
Estado, es el municipio libre. Las facultades que la Constitucion de la Republica y el presente
ordenamiento otorgan al gobierno municipal se ejercera por el ayuntamiento de manera exclusiva y
no habré autoridad intermedia alguna entre éste y el gobierno del Estado.

Los municipios del Estado, su denominacion y la de sus cabeceras, seran los que sefiale la ley de
la materia.

Articulo 113.- Cada municipio sera gobernado por un Ayuntamiento con la competencia que le
otorga la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la presente Constitucion y las
Leyes que de ellas emanen.

CAPITULO SEGUNDO

De las Atribuciones de los Ayuntamientos

Articulo 122.- Los ayuntamientos de los municipios tienen las atribuciones que establecen la

Constitucion Federal, esta Constitucion, y demés disposiciones legales aplicables.

Los municipios tendran a su cargo las funciones y servicios publicos que sefala la fraccion Il del
articulo 115 de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Los municipios ejerceran las facultades sefialadas en la Constitucion General de la Republica, de
manera coordinada con el Gobierno del Estado, de acuerdo con los planes y programas federales,
estatales, regionales y metropolitanos a que se refiere el articulo 139 de este ordenamiento.
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Articulo 123.- Los ayuntamientos, en el &mbito de su competencia, desempefiardn facultades
normativas, para el régimen de gobierno y administracion del Municipio, asi como lo relacionado al
Sistema Municipal Anticorrupcion y funciones de inspeccion, concernientes al cumplimiento de las
disposiciones de observancia general aplicables. En la designacion de los cargos de direccion de la
administracién publica municipal se observaré el principio de igualdad y equidad de género.

Articulo 124.- Los Ayuntamientos expediran el Bando Municipal, que serd promulgado y publicado el 5
de febrero de cada afio; los reglamentos; y todas las normas necesarias para su organizacion y
funcionamiento, conforme a las previsiones de la Constitucidon General de la Republica, de la presente
Constitucién, de la Ley Organica Municipal y demas ordenamientos aplicables.

En caso de no promulgarse un nuevo Bando Municipal, el dia sefialado, se publicard y observara el

inmediato anterior.

MISION

Conducir la politica interna del municipio con el objetivo de lograr los consensos necesarios para
fortalecer y legitimar la accién con claridad y transparencia para un buen gobierno de trabajo y
participacion social, realizando las acciones conducentes a un buen desarrollo integral para mejorar la
calidad de vida, prevaleciendo el Estado de Derecho; como &rea administrativa es la instancia que
interviene en lo relacionado a las Sesiones de Cabildo para que éstas se lleven a cabo ordenadamente
bajo los lineamientos legales, por otra parte es la encargada de vigilar lo relacionado al Inventario de
Bienes Muebles e Inmuebles y contribuir a satisfacer las necesidades ciudadanas mediante el tramite

de diversos documentos oficiales.

VISION

Brindar el mejor servicio para el presente y el futuro de los hombres y las mujeres Xonacatlenses, que
tienen en el trabajo el soporte fundamental para la supervivencia de su vida material y espiritual, a
través del trabajo digno y responsable del ser humano, la Secretaria es el motor que impulsa a todas
las areas administrativas del Ayuntamiento, a laborar a un mismo nivel de manera constante y ser
perseverantes en su desarrollo y realizar con entusiasmo, capacidad, fuerza, conviccion y organizacién

cada una de las actividades encomendadas; buscando alcanzar el bienestar comun, que es el fin

Manual de Organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento de Xonacatlan, Estado de México, 2022-2024. Pagina 13




SERVICIO Y BIENESTAR

XONACATLAN 2022 - 2024

ultimo de la administracién municipal, haciendo que este actuar contribuya a la participacién conjunta

del gobierno y sociedad, dando como resultado un buen gobierno para todos.

ESTRUCTURA ORGANICA

Secretaria del Ayuntamiento de Xonacatlan.
CLAVE: D00

8) Secretario del Ayuntamiento

9) Coordinacién Administrativa

10) Secretaria Técnica

11) Area de Atencion al Publico

12) Cronista Municipal

13) Coordinacién de Control Patrimonial

14) Coordinacion de Archivo General Municipal

ORGANIGRAMA
SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO
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SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

|

COORDINACION
DE CONTROL
PATRIMONIAL

v

y

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

\4

CRONISTA MUNICIPAL

l

COORDINACION DEL
ARCHIVO GENERAL
MUNICIPAL

SECRETARIA TECNICA

AREA DE ATENCION AL
PUBLICO

FUNCIONES DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

OBJETIVO

Auxiliar al Presidente Municipal, en la instrumentacion de politicas publicas que permitan el

fortalecimiento, legitimacion y respaldo de las acciones del Gobierno Municipal; conducir sus

actividades en forma programada para el logro de los objetivos del Plan de Desarrollo Municipal de

Xonacatlan, México; preparar y coordinar las Sesiones del Ayuntamiento fungiendo como Secretario,

asi como apoyar al Ejecutivo Municipal durante el desarrollo de las mismas; dirigir y controlar los

asuntos de la dependencia municipal dentro de un marco de legalidad.

FUNCIONES
1) Establecer y dirigir la politica general de la Secretaria.
2) Coordinar y atender oportunamente las instrucciones que reciba del Presidente o el

Ayuntamiento, dando cuenta de su cumplimiento.

3) Asistir a las sesiones de Cabildo, teniendo voz informativa, careciendo de voto.

Manual de Organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento de Xonacatlan, Estado de México, 2022-2024.
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4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

11)

12)
13)

14)

15)

16)

Expedir las certificaciones, constancias y los documentos publicos que legalmente procedan,
y validar con su firma identificaciones, acuerdos y demas documentos oficiales emanados del
Ayuntamiento, de sus areas administrativas o de la propia Secretaria.

Suscribir convenios, contratos y acuerdos con los sectores publico y privado en los asuntos
gue en términos de ley sean competencia de la Secretaria.

Custodiar los convenios, contratos y demas actos juridicos que celebre el Presidente
Municipal en representacién del Ayuntamiento.

Establecer la politica y procedimientos para la administracion, conservacién, control y
regularizacion de los Bienes Muebles e Inmuebles que posea o sean propiedad del Municipio;
Determinar la ejecuciéon de acciones para impulsar el resguardo, preservacion, control,
manejo, depuracién y aprovechamiento institucional y social del patrimonio documental
municipal.

Coordinar la identificacibn de las acciones para la consecucion de los objetivos de la
planeacion en las materias de su competencia, asi como para su evaluacion y reconduccién
en los casos que proceda.

Planear, coordinar, supervisar y evaluar, en términos de la legislacion aplicable, las
actividades de las unidades administrativas de la Secretaria.

Elaborar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la
Secretaria, conforme a la Normatividad Presupuestal aplicable.

Crear y, en su caso, presidir comisiones internas en la Secretaria.

Hacer del conocimiento de la Contraloria Municipal las conductas que puedan constituir faltas
administrativas por parte de los servidores publicos adscritos a la Secretaria.

Promover la adecuacién y actualizacion del marco normativo que rige la actividad de la
Secretaria.

Resolver las dudas que se susciten con motivo de la interpretacion o aplicacion de este
Reglamento, asi como lo no previsto en el mismo; y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales, el Presidente o el Ayuntamiento en
Sesion de Cabildo.

COORDINACION ADMINISTRATIVA
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OBJETIVO

Coadyuvar con el Secretario del Ayuntamiento, a efecto de que se cumpla con los programas de

planeacion, asi como tener actualizado lo referente a los requerimientos del &rea tanto humanos como

materiales, estructurar y mantener informado al Secretario de las cuestiones administrativas que

conlleven a cumplir con los programas basados en resultados apegados siempre al cumplimiento de

los pilares del Plan de Desarrollo Municipal y al acatamiento de los objetivos que le correspondan

establecidos en la agenda 2030.

FUNCIONES

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

Administrar y controlar los recursos humanos, materiales y financieros asignados a la
Secretaria con base en el Presupuesto de Egresos vigente;

Solicitar, tramitar, aplicar y comprobar el ejercicio de los recursos econémicos asignados a la
Secretaria ante la Tesoreria Municipal, conforme a las partidas presupuestales contenidas en
el Presupuesto de Egresos del ejercicio que corresponda y con apego a la normatividad
aplicable;

Recibir y revisar para su posterior validacion las facturas y demas documentos que consignen
obligaciones de pago con cargo a la Secretaria, con motivo de la adquisicién de bienes,
contratacion de servicios, arrendamientos, entre otros;

Elaborar y proponer al Secretario, el anteproyecto del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, y los que abarquen més de un ejercicio presupuestal, asi como
sSus respectivos presupuestos, con base en los requerimientos de las Unidades
Administrativas;

Tramitar los pagos que deriven de obligaciones contraidas por la Secretaria y la
documentaciéon que avale su procedencia, con apego a la normatividad aplicable, ante la
Tesoreria Municipal;

Informar periédicamente al Secretario, o cuando éste se lo requiera, sobre el ejercicio del
gasto, operaciones presupuestales, financieras y programaticas de la Secretaria;

Recibir y resguardar los expedientes derivados de los procedimientos de adjudicacion en los
gue la Secretaria sea parte, con base en la documentacion aportada por las Unidades

Administrativas;

Manual de Organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento de Xonacatlan, Estado de México, 2022-2024. Pagina 17




SERVICIO Y BIENESTAR

XONACATLAN 2022 - 2024

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

Resolver y tramitar, previo acuerdo con el Secretario, los movimientos de alta, baja o cambios
de adscripcion de los servidores publicos adscritos a la Secretaria, asi como integrar y
resguardar copia de los expedientes de los mismos;

Gestionar las necesidades de capacitacion y adiestramiento de las y los servidores publicos,
asi como del personal de servicio social o practicas profesionales de las diferentes Unidades
Administrativas de la Secretaria, que asi lo soliciten;

Elaborar y proponer al Secretario el anteproyecto del Programa Anual de Mantenimiento
Preventivo y Correctivo de los Bienes Muebles e Inmuebles propiedad del Ayuntamiento y que
estén bajo su resguardo;

Solicitar el suministro oportuno de insumos, materiales y servicio de mantenimiento de bienes
muebles e inmuebles que se encuentran bajo resguardo del Secretario;

Elaborar y actualizar los inventarios y resguardos de bienes muebles, equipo de computo,
equipo de comunicacién y pargue vehicular, asi como de los bienes inmuebles para su
concentracién, por lo menos dos veces al afio y al cierre del ejercicio al treinta y uno de
diciembre de cada afio, asi como tramitar en su caso la baja operativa de éstos conforme a la
normatividad aplicable;

Hacer del conocimiento de la Contraloria Municipal las conductas que puedan constituir faltas
administrativas por parte de los servidores publicos adscritos a la Unidad Administrativa a su
cargo;

Coordinar las actividades de entrega-recepcion de la Secretaria y de las Unidades
Administrativas que la integran, solicitando a la Contraloria Municipal la intervencion que
corresponda; y

Las demas que en materia de su competencia, se establezcan en los ordenamientos vigentes,
acuerdos, decretos, circulares, convenios y sus anexos, asi como las que le confiera el

Secretario.

SECRETARIA TECNICA

OBJETIVO

Que la Secretaria del Ayuntamiento cumpla con las metas programadas por cada una de las areas

administrativas que estén subordinadas a ésta, asi como coadyuvar para que el Secretario del

Ayuntamiento de cumplimiento de manera puntual a lo establecido en el articulo 91 de la Ley Organica
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Municipal del Estado de México, coordinar las acciones y actividades y proyectos encomendados por

el Secretario a cada area subordinada al integrar y vigilar que se dé oportuna respuesta a lo solicitado

al Secretario del Ayuntamiento.

FUNCIONES

1) Coordinar y supervisar el control del archivo, correspondencia y la documentacion de la
Secretaria;

2) Recibir y canalizar las solicitudes, peticiones y asuntos por atender derivados de la
correspondencia recibida;

3) Registrar en el Programa de Control de Gestién cada uno de los asuntos que se turnen a las
diferentes Unidades Administrativas de la Secretaria;

4) Informar al Secretario sobre los resultados, avances y pendientes de los asuntos canalizados
a las Unidades Administrativas;

5) Verificar la oportuna y correcta atencion de las demandas, soluciones o asuntos relacionados
con la gestion de la Secretaria;

6) Dar cuenta de inmediato al Secretario de los casos que demandan soluciones urgentes;

7) Integrar los diversos informes de actividades de la Secretaria, asi como vigilar que se
cumplan con oportunidad,;

8) Planear y coordinar el desarrollo de los programas y acciones de la Secretaria para alcanzar
las metas y objetivos fijados;

9) Coordinar y supervisar la ejecucion y cumplimiento de los acuerdos tomados por el Secretario,
asi como dar seguimiento a las resoluciones y demas determinaciones del mismo para que se
cumplan en los términos establecidos;

10) Propiciar la comunicacién y coordinacion oportuna, objetiva y directa entre la Secretaria y las
diversas Dependencias y Entidades municipales, para el debido cumplimiento de las
atribuciones que a cada una le correspondan en el caso de la realizacion de actividades
conjuntas;

11) Dar fiel cumplimiento y seguimiento a los acuerdos emitidos por Cabildo, a los compromisos

de la Secretaria del Ayuntamiento con la ciudadania y con cada una de las Dependencias

federales, estatales y municipales, que se le encomiende;

Manual de Organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento de Xonacatlan, Estado de México, 2022-2024. Pagina 19




SERVICIO Y BIENESTAR

XONACATLAN 2022 - 2024

12) Participar en las distintas comisiones y comités en las que requieran a la participacion de la
Secretaria del Ayuntamiento, previa instruccién que reciba del Ejecutivo en ese sentido,
turnando a los titulares de las distintas Dependencias y Entidades los compromisos que de
ello se deriven para su debida observancia;

13) Analizar, disefiar, facilitar, canalizar, dar asesoria y seguimiento a proyectos especificos
encomendados por el Secretario;

14) Ser el enlace de la Secretaria ante la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento;

15) Integrar la informacién sobre la situacion y avances de todas las Unidades Administrativas
gque integran la Secretaria, en relacién a los programas y acciones que realiza cada una de
ellas;

16) Fungir como enlace de la Secretaria con la finalidad de mantener una comunicacién, que
permita dar cumplimiento y seguimiento a las indicaciones que la Presidencia emita a través
de diversas Dependencias y Entidades;

17) Brindar asesoria a las Unidades Administrativas que integran la Secretaria para cumplir con la
informacién requerida por parte de diversas Dependencias y Entidades gubernamentales;

18) Requerir, ordenar y analizar la informacion de las Direcciones para dar respuesta a las
solicitudes recibidas a través del Sistema Electronico de Solicitudes de Acceso a la
Informacion.

19) Apoyar y orientar a las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria del Ayuntamiento
en la clasificacién de la informacion existente en la dependencia y las demas que en materia
de su competencia, se establezcan en este Reglamento, en los ordenamientos vigentes,
acuerdos, decretos, circulares, convenios y sus anexos, asi como las que le confiera el

Secretario.

AREA DE ATENCION AL PUBLICO
OBJETIVO

Establecer los lineamientos a seguir en materia de organizacion, operacion y control de recepcion de
documentacion que se genera e ingresa en la Secretaria, asi como la coordinacién de los trabajos que
se realizan en los distintos departamentos que integran ésta oficina, manteniendo un vinculo directo

con la ciudadania mediante el cual se brinde un servicio de calidad y calidez ademas de eficiente en.
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FUNCIONES

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Ser el vinculo directo entre la Secretaria y la ciudadania que requiera de algun tramite servicio
o informacioén;

Realizar las constancias de, vecindad, domiciliarias, de residencia, de identidad, para registro,
de posesidn, de no afectacion de bienes, de ingresos, de egresos, de modo honesto de vivir, de
dependencia econ6mica, de pertenecer a una etnia indigena, de no percepciones de
kilometraje, de no adeudo de agua, de dependencia econdmica y las demas que sin afectacion
a terceros tenga que expedir el Secretario del Ayuntamiento.

Verificar que el solicitante cumpla con los requisitos establecidos en el manual de
procedimientos de la Secretaria para la elaboracion del tipo de constancia requerida.

Realizar la certificacibn de documentos emanados del propio Ayuntamiento y que sean
requeridos por algun area administrativa o por los ciudadanos para que sean validados con la
firma del Secretario del Ayuntamiento.

Llevar el registro de los ciudadanos, instituciones educativas, organizaciones civiles,
organizaciones religiosas, que sean atendidos por el Secretario del Ayuntamiento, el Secretario
Técnico o por la propia area de atencion ciudadana.

Tener bajo su responsabilidad el archivo de tramite y de concentracién de la Secretaria para su

debida consulta.

DEL CRONISTA MUNICIPAL
OBJETIVO

Promover a través del Consejo Municipal de la crénica, mediante diversas actividades los sucesos

histéricos relevantes del municipio, coadyuvando con el Archivo General Municipal a efecto de que sea

dados a conocer a través de la narracion escrita, fotogréfica o audiovisual de igual forma el patrimonio

intangible del municipio, lo anterior a fin de lograr entre los xonacatlenses una mayor identidad, con

nuestro municipio.

A)

FUNCIONES

Dar a conocer a la poblacion, a través de la narracion escrita, fotografica o audiovisual los
sucesos histoéricos y de mayor relevancia que hayan acontecido en el municipio;

Manual de Organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento de Xonacatlan, Estado de México, 2022-2024. Pagina 21




SERVICIO Y BIENESTAR

XONACATLAN 2022 - 2024

B)

C)

D)
E)
F)
G)

Promover, investigar y divulgar, periodicamente, el patrimonio histérico y cultural del
Municipio;

Promover el rescate, organizacion y conservacion de los archivos historicos del municipio
para el conocimiento de la poblacion;

Conocer y divulgar el patrimonio cultural intangible del municipio;

Disefio, planeacion y programacion de proyectos culturales e historicos;

Convocar a mesas de trabajo al Consejo Municipal para la Crénica;

Coadyuvar a nivel basico con Archivo Histérico Municipal de Xonacatlan en el acervo

histérico; y

Las demas que tiendan a fortalecer la identidad y el desarrollo municipal.

COORDINACION DE CONTROL PATRIMONIAL

OBJETIVO

Elaborar las politicas y los procedimientos para la correcta administracién, conservacion, control y

regularizacion de los bienes muebles e inmuebles que posea o sean propiedad del municipio,

integrando los expedientes técnicos que permitan determinar el uso de los inmuebles propiedad del

Ayuntamiento, elaborando el libro especial de registro de bienes muebles e inmuebles propiedad de la

entidad municipal ademas de procurar que se realice la conciliacion fisico contable para garantizar que

exista coherencia de la situacion de registro entre la existencia fisica y la contable.

FUNCIONES

1)

2)

3)

4)

Elaborar y proponer al Secretario del Ayuntamiento las politicas y los procedimientos para la
correcta administracion, conservacion, control y regularizacion de los bienes muebles e
inmuebles que posea o sean propiedad del Municipio;

Participar conjuntamente con las dependencias, entidades, organismos de participacion
ciudadana y particulares, cuyas actividades se vinculen en la administracion de bienes muebles
e inmuebles del gobierno municipal;

Participar en la esfera de su competencia en las sesiones del Comité de Bienes Muebles e
Inmuebles del Ayuntamiento de Xonacatlan, México;

Integrar los expedientes técnico-juridicos que permitan determinar el uso de los inmuebles
propiedad del Ayuntamiento;
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8)

9)

10)

11)

12)

13)

XONACATLAN 2022 - 2024

Verificar que los bienes muebles e inmuebles que sean propiedad municipal o se encuentren
bajo resguardo del Ayuntamiento, se aprovechen para el cumplimiento de los programas y
acciones para los cuales fueron destinados, apegandose a los criterios de racionalidad,
austeridad y disciplina establecidos por las disposiciones legales y normativas aplicables en
cada caso;

Participar en todos aquellos procesos que impliqguen modificaciones o afectaciones al
patrimonio mobiliario e inmobiliario;

Administrar y actualizar el sistema CREG patrimonial, asi como el catdlogos de inventarios de
los bienes muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamiento, asi como resguardar los titulos de
propiedad de los bienes inventariados;

Participar con las dependencias y entidades en la localizacién, destino y aprovechamiento de
inmuebles con fines de desarrollo urbano, vivienda o para la ejecucion de cualquier otro
programa en el que se requieran bienes inmuebles propiedad municipal,

Elaborar los resguardos que amparen el uso de bienes muebles instalados en via publica,
asegurando su adecuado funcionamiento y conservacion;

Solicitar ante las instancias competentes la aplicacion de programas de mantenimiento
preventivo y correctivo, segun corresponda, con la finalidad de preservar el adecuado
funcionamiento y conservacion de bienes muebles de propiedad municipal,

Verificar mediante inspecciones oculares el uso adecuado del mobiliario urbano que se
encuentre bajo custodia de la Coordinacion de Control Patrimonial, y reportar ante las
dependencias correspondientes las pérdidas, robos, usos indebidos o actos vandalicos
ejecutados en detrimento de los bienes muebles de propiedad municipal, levantando actas
circunstanciadas en las que se hagan constar los hechos observados;

Elaborar y actualizar el Libro especial de registro de bienes muebles de propiedad municipal;
mantener actualizado el acervo fotografico de todos y cada uno de los bienes muebles de
propiedad municipal, integrado ademas por diferentes angulos de vision de cada uno, para
lograr una facil identificacion de los mismos;

Elaborar un respaldo digital del libro especial inventario general si como del acervo fotografico
de bienes muebles e inmuebles propiedad del municipio.

COORDINACION DEL ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
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OBJETIVO

Ocuparse de la conservacion y custodia de los documentos, libros y expedientes que integran el
acervo documental del Ayuntamiento, ademas de, planear, programar, organizar, dirigir y evaluar el
desempefio de las funciones correspondientes al Archivo General Municipal creando politicas de

funcionamiento que permitan agilizar el manejo y localizacién de la informacion.

FUNCIONES

a) Ocuparse de la conservacion y custodia de los documentos, libros y expedientes que integran
el acervo documental del Ayuntamiento;
b) Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar el desempefio de las funciones

correspondientes al Archivo General Municipal;

c) Dictar politicas de funcionamiento del Archivo General Municipal;
d) Impulsar el aprovechamiento institucional y social del patrimonio documental municipal;
e) Organizar y describir los grupos documentales histéricos que integran el acervo del Archivo y

establecer las normas para su préstamo y custodia;

f) Desarrollar programas y acciones de conservacion para el mantenimiento fisico del acervo que
integra el Archivo General Municipal;

g) Disefiar, proponer e implementar la organizacion y sistemas de registro de los documentos que
sean depositados en el Archivo General Municipal, con el fin de agilizar el manejo y localizacién
de los mismos;

h) Reportar ante el Secretario los libros y documentos que requieran de restauracion o
reproduccion y proponer las medidas necesarias para su conservacion;

i) Recibir un ejemplar del inventario general de los bienes muebles e inmuebles municipales;

i) Establecer las medidas de higiene y prevencién para la proteccion, integridad y salud del
personal adscrito al Archivo General Municipal,

k) Establecer los sistemas de proteccion, prevencion y seguridad que se requieran para el acervo
documental;
) Presidir el Comité Técnico de depuracion de documentos de acuerdo a lo previsto por la

legislacion aplicable;
m) Informar oportunamente al Secretario, sobre las actividades realizadas y proponer la resolucion

de los asuntos cuya tramitacién corresponda a su competencia,;
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n) Autorizar solicitudes de los usuarios externos e internos para consultar los documentos del
Archivo Historico Municipal;

0) Buscar mecanismos para mantener actualizado el inventario general del acervo que custodia el
Archivo General Municipal, en soporte electrénico y en papel;

p) Diseflar y llevar a la practica planes y programas sobre capacitacion archivistica y/o
profesionalizacion del personal que tienen a su cargo los archivos de cada éarea de la
administracion municipal a fin de asegurar la eficiencia y eficacia en la basqueda y organizacion
de documentos del area origen para su correcta transferencia al Archivo General Municipal;

q) Autorizar previo acuerdo con el Secretario la salida de documentos originales del acervo
histérico cuando se requieran, haciendo que se guarden las medidas de conservacion y
seguridad para tal efecto;

r Fomentar la investigacion histérica a través del Archivo General Municipal, mediante la
publicacion de folletos, revistas y libros;

s) Dar tramite a las solicitudes que hagan las dependencias y entidades, sobre la consulta y
préstamo de documentacion, conforme a lo dispuesto por la legislacion vigente aplicable;

t) Vigilar la recepcion y orden de la documentacion transferida del area origen al Archivo General
Municipal como lo refiere la legislacion federal vigente y los “Lineamientos para la
Administracion de Documentos en el Estado de México”;

u) Gestionar ante las instancias competentes el incremento del material bibliografico por concepto
de compra, donacién o canje que lleguen al archivo;

V) Realizar exposiciones documentales que difundan la historia del Municipio de Xonacatlan
existentes en el acervo histérico, haciendo que se guarden las medidas de conservaciéon y
seguridad para tal efecto;

w) Presentar al Secretario del Ayuntamiento un informe mensual de las actividades realizadas en
el Archivo General Municipal;

X) Realizar de manera permanente la actualizacion de los “Lineamientos para la trasferencia de
informacion del area origen al Archivo Historico Municipal,

y) Establecer programas que permitan respaldar el acervo documental, las colecciones
bibliohemerogréficas, fotogréficas y cartograficas a través de sistemas Opticos y electronicos,
gue resguarda el Archivo General Municipal;

z) Estimular el uso y aprovechamiento social de la documentacion, difundiendo el acervo y sus

instrumentos de consulta;
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aa) Las demdas que, en materia de su competencia, se establezcan en este Reglamento, en los
ordenamientos vigentes, acuerdos, decretos, circulares, convenios y sus anexos, asi como las

que le confiera el Ayuntamiento, el Presidente o el Secretario.

VALIDACION

ALFREDO GONZALEZ GONZALEZ

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

Manual de Organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento de Xonacatlan, Estado de México, 2022-2024. Pagina 26




Z84 N

X

S

SERVICIO Y BIENESTAR

XONACATLAN 2022 - 2024

AZAEL PIMENTEL ALLENDE

SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO

GUSTAVO GONZALEZ QUINTANA
SEXTO REGIDOR MUNICIPAL

PRESIDENTE DE LA COMISION DE
REGLAMENTACION MUNICIPAL Y NOMENCLATURA

ARTURO TREJO GALICIA

DIRECTOR DE PLANEACION
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