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I. INTRODUCCION

El presente manual de organizacidon cumple con el propésito de proveer a la
Secretaria del Ayuntamiento de un documento normativo administrativo que registre
y transmita en forma sistematica las funciones y atribuciones que las Leyes y
Reglamentos le confiere a esta dependencia; éste a su vez nos indica la estructura
organica de las unidades que componen a la Secretaria del Ayuntamiento y la
informacion vinculada a las actividades de cada una de estas, con el proposito de
orientar, conducir y aplicar los esfuerzos del servidor publico, para lograr la
realizacion de las tareas que le han sido asignadas.

Este manual estara disponible a efecto de ser consultado en las oficinas de la
Secretaria del Ayuntamiento, y sera actualizado cada afio, o bien, cuando exista
algun cambio en la estructura funcional de la Secretaria del Ayuntamiento.

La Secretaria del Ayuntamiento tiene entre otras atribuciones que le confiere el
articulo 91 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, la de programar,
coordinar y desahogar lo relativo a las sesiones de Cabildo, y posteriormente realiza
acciones tendientes para que las determinaciones y acuerdos que emanen de
dichas sesiones, sean realizadas con toda oportunidad por las instancias
administrativas legalmente facultadas para ello.

Al mismo tiempo, atiende los asuntos politicos del ayuntamiento y da seguimiento a
toda actividad administrativa del mismo, tiene a su cargo la Junta Municipal del
Ayuntamiento, el Archivo Municipal, la Coordinacién de las oficialias del Registro
Civil, la Oficina de atencién a Migrantes, entre otras.



Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018 m 0

%2016, Afio del Centenario de la Instalacién Ecatepec

H. AYUNTAMIENTO DE del Congreso Constituyente”
ECATEPEC DE MORELOS 7T T T EE—

.- OBJETIVO

Cumplir cabalmente con las atribuciones que le confiere el articulo 91 de la Ley
Organica Municipal del Estado de México y demas ordenamientos, ademas de
conducir los asuntos de orden de politica interna mediante la implementacion de
politicas publicas que permitan el fortalecimiento y legitimacién de las acciones del
Gobierno Municipal; presentar ante el H. Ayuntamiento para su discusion y
aprobacion los proyectos de acuerdo en materia de reglamentacion, convenios,
contratos y demas disposiciones que deben de regir en el municipio; desempefiar
todas las funciones, mediante la adecuada coordinacion con las dependencias y
entidades que integran la Administracion Publica Municipal, respetando en todo
momento los Derechos Humanos de las personas y servidores publicos, la legalidad
y las directrices del Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018 y asi lograr una

atencion eficaz y eficiente a las demandas de la ciudadania
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[ll.- ANTECEDENTES

El primer Ayuntamiento en México, entonces llamada la Nueva Espafia, fue el de
la Villa Rica de la Vera Cruz, fundado el 22 de abril de 1519, que le otorg6 a Hernan
Cortés en nombre del Rey de Espafia los titulos de Capitan General y Justicia Mayor
del Cabildo Veracruzano.

Posteriormente Hernan Cortés fundd el primer Ayuntamiento Metropolitano, en
Coyoacan; los primeros libros del Cabildo se perdieron y los que aun se conservan
comienzan con el acta del dia 8 de marzo de 1524, fecha en que ya funcionaba el
Ayuntamiento de la nueva Ciudad de México.

Los primeros ayuntamientos de la Ciudad de México se conformaron por un alcalde
mayor, 2 alcaldes comunes y 8 ediles. en 1526 los ediles se elevaron a 12; después
el ayuntamiento se habria de componer de 15 personas designadas a la perpetuidad
y que habian comprado su puesto, mismos que elegian dos alcaldes, cinco ediles y
un sindico.

Desde entonces y hasta nuestros dias el municipio sigue representando la
organizacion politica fundamental y el centro de las aspiraciones libertarias y
democraticas del pueblo; es el municipio donde se manifiestan las primeras
relaciones del mexicano con el derecho.

La Secretaria del Ayuntamiento, es un es una unidad administrativa del gobierno
municipal técnico-juridica y politica; encargada de manera fundamental de
integrar, presentar y dar seguimiento a los acuerdos emanados del Ayuntamiento,
siendo el ente administrativo que opera politica y administrativamente las
determinaciones del Cabildo en el propio desahogo y ejecucién del acto gubernativo
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IV.- MARCO JURIDICO

A.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 115

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Articulo 121

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México

Articulo 87 fraccion I.

Articulo 91

Articulo 92

Bando Municipal 2016

Articulo 33 fraccion |

Articulo 46

Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de
Ecatepec de Morelos, Estado de México 2016-2018.

Articulo 26

Articulo 27

Reglamento Interno del H. Ayuntamiento de Ecatepec de Morelos.
Articulo 16

Articulo 17

Articulo 18

Articulo 19

Articulo 20
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V.- ATRIBUCIONES

Las atribuciones que tiene la Secretaria del Ayuntamiento son las que le otorgan los
articulos sefialados en el marco juridico, a saber:

A. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno
republicano, representativo, democrético, laico y popular, teniendo como base de
su division territorial y de su organizacion politica y administrativa, el municipio libre,

conforme a las bases siguientes:

l. Cada Municipio sera gobernado por un Ayuntamiento de eleccion popular
directa, integrado por un Presidente Municipal y el nimero de regidores y
sindicos que la ley determine. La competencia que esta Constitucion
otorga al gobierno municipal se ejercera por el Ayuntamiento de manera
exclusiva y no habra autoridad intermedia alguna entre éste y el gobierno
del Estado.

B. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Articulo 121. Para el despacho de los asuntos municipales cada Ayuntamiento

designara un Secretario y sus atribuciones seran las que determine la ley respectiva.
C. Ley Organica Municipal del Estado de México.

Articulo 87. Para el despacho, estudio y planeacion de los diversos asuntos de la
administracion municipal, el ayuntamiento contara por lo menos con las siguientes

Dependencias:

I. La secretaria del ayuntamiento;
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Articulo 91. La Secretaria del Ayuntamiento estara a cargo de un Secretario, el que,
sin ser miembro del mismo, debera 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:

l. Asistir a las sesiones del ayuntamiento y levantar las actas
correspondientes;

I. Emitir los citatorios para la celebracién de las sesiones de cabildo,
convocadas legalmente;

Il. Dar cuenta en la primera sesion de cada mes, del numero y contenido de
los expedientes pasados a comision, con mencién de los que hayan sido
resueltos y de los pendientes;

\A 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,

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
gue soliciten los habitantes del municipio, en un plazo no mayor de 24
horas, asi como las certificaciones y demas documentos publicos que

legalmente procedan, o los que acuerde el ayuntamiento;
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XI. Elaborar con la intervencion del sindico el inventario general de los bienes

muebles e inmuebles municipales, asi como la integracion del sistema de
informacion inmobiliaria, que contemple los bienes del dominio publico y
privado, en un término que no exceda de un afio contado a partir de la
instalacion del ayuntamiento y presentarlo 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
hébiles a partir de su adquisicion y presentar un informe trimestral al
cabildo para su conocimiento y opinion.

XII. Integrar un sistema de informacion que contenga datos de los aspectos
socioeconémicos basicos del municipio;

XIll.  Ser responsable de la publicacién de la Gaceta Municipal, asi como de
las publicaciones en los estrados de los Ayuntamientos; y

XIV. Las demas que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables

Articulo 92. Para ser Secretario del ayuntamiento se requiere, ademas de los
requisitos establecidos en el articulo 32 de esta ley, los siguientes:

l. En municipios que tengan una poblacion de hasta 150 mil habitantes,
podran tener titulo profesional de educacion superior; en los municipios
gue tengan mas de 150 mil o que sean cabecera distrital, tener titulo
profesional de educacion superior;

. Derogada

Il. Derogada

V. Contar con la certificacion de competencia laboral expedida por el
Instituto Hacendario del Estado de México, dentro de los seis meses

siguientes a la fecha en que inicie sus funciones.
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D. Bando municipal 2016.

Articulo 33.- Para el ejercicio de sus atribuciones, tanto el H. Ayuntamiento como
el Presidente Municipal se auxiliaran de las siguientes dependencias, las cuales
estaran subordinadas a éste ultimo:

I.- Secretaria del Ayuntamiento;

Articulo 46. Eltitular de la secretaria del H. Ayuntamiento debera levantar las actas
de Cabildo respectivas, asi como emitir los citatorios para la celebracion de las
sesiones de Cabildo.

El Secretario del H. Ayuntamiento contard con las atribuciones que le otorga el
articulo 91 de la Ley Organica municipal del Estado de México, tendra a su cargo la
oficialia de partes, el archivo general del H. Ayuntamiento, expedira las constancia
de vecindad que soliciten los habitantes del municipio, empresas, de eventos
sociales y de notorio arraigo; supervisara al ejercicio de las funciones de las
oficialias del registro civil y de la junta municipal de reclutamiento; brindara atencion
a los migrantes mediante la Unidad de Atencion a Migrantes y Vinculacién con el
Exterior y del departamento de patrimonio municipal, asi como las demas que le
sefialen expresamente el H Ayuntamiento, las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas aplicables.

E. Reglamento Interno de la Administracion Pablica Municipal de Ecatepec de

Morelos Estado de México

Articulo 26. La Secretaria del H. Ayuntamiento estara a cargo de un servidor
publico denominado “Secretario del H. Ayuntamiento”, quien sera designado por el
H. Ayuntamiento a propuesta del Presidente Municipal, a quien auxiliara en sus
funciones.

Al Secretario del H. Ayuntamiento le corresponde, ademas de las atribuciones que
expresamente le sefialan la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México y la Ley Organica Municipal del Estado de México, el despacho de los

siguientes asuntos:

10
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Asistir a las sesiones del H. Ayuntamiento y levantar las actas
correspondientes;

Emitir citatorios para la celebracion de las Sesiones de Cabildo;

Dar cuenta en la primera sesion de cada mes, del nUmero y contenido de
los expedientes pasados a comision, con mencion de los que hayan sido
resueltos y de los pendientes;

Llevar y conservar los libros de Actas de Cabildo, obteniendo las firmas
de los asistentes a las sesiones;

Validar con su firma, las actas, certificaciones y documentos oficiales
emanados del H. Ayuntamiento;

Tener a su cargo el Archivo General del H. Ayuntamiento;

Tener a su cargo la Oficina de atencién ciudadana y Oficialia de partes
comun del H. Ayuntamiento;

Controlar y distribuir oportunamente la correspondencia oficial del H.
Ayuntamiento, dando cuenta al Presidente Municipal, para acordar su
tramite;

Vigilar la oportuna publicacion de la Gaceta Municipal, reglamentos,
circulares y demas disposiciones Municipales de observancia general,
Compilar leyes, decretos, reglamentos, periddicos oficiales del Estado,
circulares y ordenes relativas a la Administracion Publica Municipal,
Recibir de las distintas dependencias y entidades de la Administracion
Pablica Municipal, los planes, programas, proyectos, peticiones
ciudadanas, convenios o cualquier otro asunto que requiera la aprobacién
del H. Ayuntamiento;

Coordinar la elaboracion o adecuacion del Bando Municipal, reglamentos
y demas instrumentos juridicos que se propongan para su aprobacién por

el H. Ayuntamiento;

11
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XIll. Expedir las constancias de vecindad 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 H. Ayuntamiento;

XIV. Elaborar con la intervenciéon del Sindico el inventario general de bienes
muebles e inmuebles propiedad del Municipio, de los destinados a un
servicio publico, a uso comun, y los propios;

XV. Atender los asuntos que le sean encomendados por el Presidente
Municipal;

XVI. Supervisar el ejercicio de las funciones del Registro Civil y de la Junta
Municipal de Reclutamiento;

XVII. Solicitar a las Direcciones, Dependencias y Entidades de la
Administracion Pudblica Municipal correspondientes, la informacion
necesaria para el buen despacho de los asuntos a su cargo y de aquellos
que le encomiende el Presidente Municipal, las que estaran obligadas a
rendirlo en un breve plazo;

XVIII. Coadyuvar en los procesos electorales de conformidad con la legislacion
electoral aplicable en el Municipio;

XIX. Atender la problemética y atencién al migrante;

XX.  Solicitar en ocasiones especiales a peticion de vecinos de bajos recursos,
la exencion de los pagos por concepto de constancias de vecindad, de
eventos sociales, de notorio arraigo y servicio funerario;

XXI.  Organizar el funcionamiento de las Subsecretarias, del Departamento de
Patrimonio Municipal, Coordinaciones, Jefaturas, Unidades
Administrativas y, en general, de los servidores publicos que se
encuentren a su cargo;

XXIl.  Emitir los permisos para fiestas familiares cuando se vaya a ocupar la via
publica y que soliciten los habitantes del Municipio;

XXIIIl. Expedir las constancias de residencia a empresas y otras instituciones,

de identidad asi como las constancias de notorio arraigo; y

12



Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018 m ﬂ

%2016, Afio del Centenario de la Instalacién Ecatepec

H. AYUNTAMIENTO DE del Congreso Constituyente”
ECATEPEC DE MORELOS S e e aonl

XXIV. Las demas que le sefialen expresamente el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal, las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas

aplicables.

Articulo 27. El Secretario del H. Ayuntamiento expedira las autorizaciones para
eventos publicos de bajo riesgo, conforme al apéndice del Reglamento del Libro
Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México estableciendo en el permiso

el aforo de acuerdo a la capacidad fisica del inmueble.

Para poder emitir permiso para evento masivo el Secretario del H. Ayuntamiento
debera verificar que el responsable o responsables del evento, anexe a su solicitud
de autorizacion los requisitos establecidos en los articulos 10 fraccion XXVIly XXVIII
y 14 de la Ley de Eventos Publicos del Estado de México.

El Secretario del H. Ayuntamiento notificara a la Coordinacion General del Gobierno
del Estado de México, la realizacion de eventos publicos en el territorio de este

Municipio, a que se refiere la Ley de Eventos Publicos del Estado de México.

Para efectos del parrafo anterior, se nombrara un verificador en jefe dependiente de
la Tesoreria Municipal, a fin de supervisar que se cumplan las disposiciones
contenidas en la Ley de Eventos Publicos del Estado de México, asi como las
sefialadas en el permiso otorgado por la Secretaria del H. Ayuntamiento.

A. Reglamento Interno del Ayuntamiento de Ecatepec.
Articulo 16.- Las convocatorias para las sesiones del Ayuntamiento las realizara el

Presidente Municipal, a través del Secretario del Ayuntamiento.
Articulo 17.- Las convocatorias para la sesion de cabildo deberan de sefalar con

precision la fecha, hora y lugar dénde se llevara a cabo sefialando el nimero y tipo

de sesién que se trate.

13
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Articulo 18.- Las convocatorias a la sesion de cabildo deberan de ir acompafiada
de los siguientes documentos:

l.- Orden del dia

II.- Documentacién minima que sustente en su caso, los puntos a tratar en la sesion,

ya sea de manera impresa o electronica.

Articulo 19.- Las convocatorias a las sesiones seran notificadas a los ediles por
el Secretario del Ayuntamiento mediante comunicacién por escrito con acuse de
recibo.

Las convocatorias para las sesiones ordinarias y solemnes se haran llegar a los
miembros del Ayuntamiento, cuando menos 24 horas antes de su celebracion,

anexando el orden del dia y la documentacion soporte necesaria.

Las convocatorias para las sesiones de caracter extraordinario, podréan realizarse

en cualquier tiempo, siempre que sea hecesario para asuntos de urgente resolucion.

Articulo 20.- Las sesiones de Ayuntamiento se celebraran en la Sala de Cabildos

o en el recinto previamente declarado oficial para tal objeto.

14
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VI. MISION Y VISION

MISION

Proporcionar a los ciudadanos una administracion incluyente, basada en la
transparenciay respeto a los Derechos Humanos, que sea eficiente y que promueva
el desarrollo, que integre las propuestas de todos los grupos que conforman el
espacio publico municipal mediante el fortalecimiento de la participacion ciudadana

y que consolide una cultura de identidad y pertenencia.

VISION

Contribuir en el ambito de su competencia con las acciones necesarias para ejercer
un gobierno municipal solidario, comprometido, incluyente, responsable y de
resultados, que genere mejores condiciones y oportunidades de vida para la
poblacién, dando seguimiento a las politicas publicas orientadas a promover el

desarrollo del municipio respetando la equidad de género en todo momento.

15
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VIl: ESTRUCTURA ORGANICA

1. Secretaria del Ayuntamiento

1.1. Coordinacién administrativa

1.2 Subsecretaria AT

1.2.1 Departamento de preceptora juvenil
1.2.2 Departamento de archivo

1.2.3 Coordinacion de registro civil

1.2.4 Departamento de patrimonio municipal

1.2.5 Oficialia de partes

1.3 Subsecretaria "B

1.3.1  Junta Municipal de reclutamiento.

1.3.2.  Unidad de Atencion a Migrantes y Vinculacion con el Exterior

16
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IX. FUNCIONES

1. SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

e Asistir las sesiones de cabildo

e Preparary levantar las actas de cabildo

e Resguardar las actas de Cabildo

e Publicar los reglamentos, circulares y demas disposiciones municipales de
observancia general, y en su caso compilarlas.

e Certificar constancias de identificacion y residencia

e Certificar constancias de no-propiedad

e Brindar atencién a la poblacion ecatepequense

e Resguardar la documentacion historica de la administracion municipal.

e Establecer y operar los mecanismos de recepcion, clasificacion y control de
la correspondencia girada al C. presidente municipal por las dependencias
gubernamentales, institucionales y ciudadanos en general.

e En general las que le atribuyen los articulos 91 de la Ley Organica Municipal
del Estado de México y demas ordenamientos legales.

1.1 COORDINACION ADMINISTRATIVA
e Elaboracion del presupuesto de la Secretaria del Ayuntamiento

e Control de insumos de la Secretaria del Ayuntamiento

e Control de personal adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento

18
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1.2 SUBSECRETARIA “A™

e Realizar recepcion de pliegos petitorios

e Brindar atencion y seguimiento a peticiones de organizaciones sociales

e Acudir a reuniones con el C. presidente municipal

e Dar seguimiento a los compromisos o acuerdos celebrados en reuniones del

C. presidente municipal con organizaciones sociales.

1.2.1. DEPARTAMENTO DE PRECEPTORIA JUVENIL

e Coordinar los trabajos impulsados conjuntamente con el H. Ayuntamiento
e Brindar apoyo técnico juridico a la preceptoria juvenil.
e Llevar a cabo las acciones que en materia de prevencion de violencia y

delincuencia juvenil se implementan oficialmente

1.2.2 DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

e Coordinar todos los trabajos con el Secretario del Ayuntamiento

¢ Resguardar la documentacion historica de la administracion municipal

e Expedir copias para su certificacion de los documentos que tienen bajo su
resguardo

e Realizar busqueda de documentos

e Realizar selecciéon de archivo muerto, por direccién

e Recibir los documentos enviados por las dependencias a efecto de
archivarlos

e Elaborar formatos de entrega de recepcion de material de archivo

e Depurar documentos rezagados con duracién de 5 afios.

19



Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018 m Q

%2016, Afio del Centenario de la Instalacién Eca epec

H. AYUNTAMIENTO DE del Congreso Constituyente” g
ECATEPEC DE MORELOS T LT E———

1.2.3 COORDINACION DEL REGISTRO CIVIL

Dar publicidad a los hechos y actos que afectan al estado civil de las
personas

Cooperar en ciertos casos a la constitucion los que afectan al estado civil de
las personas

Proporcionar titulos de legitimacion del estado civil (actas) a través de las
oficialias

Expedir actas de nacimiento, defuncion, matrimonio, divorcio y divorcio
administrativo

Expedir copias certificadas.

Expedir constancias de no registro de matrimonio y de nacimiento.

1.2.4 DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO MUNICIPAL

Coordinar todos los trabajos, asi como cumplir con lo que se le solicitan por
parte de cuenta publica en relacién al inventario de bienes muebles e
inmuebles asi como del propio ayuntamiento.

Expedir constancias de no-propiedad municipal.

Revisar documentacion, inspeccion fisica del mueble y del archivo.

Realizar verificacion de predios propiedad del municipio.

Elaborar resguardo de bienes muebles.

Integrar expediente de predios propiedad municipal para acuerdos de
Cabildo.

Integrar expedientes para escrituracién municipal.

Elaborar inventario fisico de los inmuebles, propiedad municipal del H.
Ayuntamiento.
Resguardo completo de expedientes por colonia y fraccionamiento de areas

de donacion.

20



Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018 m Q

%2016, Afio del Centenario de la Instalacién Eca epec

H. AYUNTAMIENTO DE del Congreso Constituyente” g
ECATEPEC DE MORELOS LB A LI DT ) R LD 5

1.2.5 OFICIALIA DE PARTES

e Establecer y operar los mecanismos de recepcion, clasificacion y control de
la correspondencia girada al C. presidente municipal por las dependencias
gubernamentales, instituciones y ciudadanos en general.

e Analizar la correspondencia y emitir la cedula de direccionamiento para la
autorizacion del secretario del ayuntamiento.

e Clasificar integrales los anexos para la entrega de correspondencia al area
correspondiente.

e Llevar un archivo de la correspondencia por area de competencia a fin de
controlar en forma consecutiva los documentos turnados.

e Informar a la ciudadania al area a la que fue turnada para su atencion.

¢ Realizar informes periddicos sobre el resultado de la atencién de las
solicitudes de la ciudadania.

e Supervisar la correcta operatividad del ingreso y direccionamiento de
peticiones ciudadanas; registro, direccionamiento y atencion a las peticiones
ciudadanas.

e Medir la eficiencia de los servicios que proporciona el H. Ayuntamiento.

e Proponer programas innovadores para la atencion ciudadana.

e Atender la recepcion de peticiones ciudadanas en jornadas de trabajo del C
presidente municipal.

e Proporcionar la informacion requerida sobre asuntos relacionados con la
correspondencia

e Coadyuvar en la realizacion de informes solicitados por el ¢ presidente

municipal.

21



Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018 m Q

%2016, Afio del Centenario de la Instalacién Eca epec

H. AYUNTAMIENTO DE del Congreso Constituyente” g
ECATEPEC DE MORELOS LB A LI DT ) R LD 5

1.3 SUBSECRETARIA B

e Elaborar actas de Cabildo

e Concentrar todas las actas de Cabildo que se realicen

e Elaborar acuerdo de Cabildo

e Preparar documentos que sean solicitados por las dependencias de la
Administracién Publica para su certificacion

e Brindar apoyo juridico a C. presidente municipal y al C. Secretario del
ayuntamiento sobre los asuntos tratados en Cabildo.

e Elaboracion de copias certificadas de documentacioén oficiales

1.3.1 JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO

e Realizar tramite de precatrtilla

e Realizar labor social con conscriptos

e Realizar labor social con militares

e Brindar apoyo comunitario

e Establecer comunicacion constante con la SEDENA

e Brindar apoyo en el sorteo del servicio militar nacional
1.3.2. OFICINA DE ATENCION AL MIGRANTE MEXIQUENSE

e Brindar apoyo humanitario a migrantes que se trasladan por el municipio
e Brindar apoyo juridico a migrantes que se trasladan por el municipio

e Canalizar a los migrantes con organizaciones de asistencia social

e Apoyo con trdmites con embajadas y consulados

e Apoyo en tramitacién de actas de doble nacionalidad

e Apoyo en la elaboracion de constancias de origen

e Apoyo para el apostillamiento de documentos.
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X. GLOSARIO.

APOSTILLAMIENTO.

Sello especial que la autoridad competente de la Administracion General del Estado
estampa sobre un documento copia del original expedido por algin organismo oficial
a efectos de verificar su autenticidad en el ambito internacional. Esta certificacion
sélo presenta validez entre los paises firmantes del Convenio de la Haya sobre
eliminacién del requisito de la legalizacibn de documento publicos extranjeros
(1961)

CABILDO

Corporacién o grupo de personas integrado por un alcalde y varios concejales que
se encarga de administrar y gobernar un municipio.

PLIEGO PETITORIO

Es un documento que contiene las peticiones de los trabajadores acordadas en
asamblea general y que constituye la base de la negociacidén colectiva que sera
llevada a cabo con los empleadores, la que culminara en la firma del convenio final.
Se le conoce también con el nombre de pliego petitorio, pliego de reivindicaciones
laborales o proyecto de convencion colectiva.

SEDENA

Secretaria de la Defensa Nacional
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