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Al margen superior izquierdo un escudo nacional que dice: ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS.- PRESIDENCIA MUNICIPAL TEMIXCO, MOR.

EL AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO, MORELOS, EN EJERCICIO DE LAS
FACULTADES QUE LE CONFIEREN LOS ARTICULOS 115, FRACCION | Y Il DE
LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 118,
DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
MORELOS; 38, FRACCIONES Ill Y LX, 58, 60 Y 61, DE LA LEY ORGANICA
MUNICIPAL DEL ESTADO DE MORELOS; Y, ARTICULO 40 DEL BANDO DE
POLICIA Y GOBIERNO PARA EL MUNICIPIO DE TEMIXCO.

CONSIDERANDO:

Que en términos de lo que dispone el articulo 115, fraccion Il, parrafo segundo de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, el Ayuntamiento de
Temixco, esta facultado para expedir dentro del ambito de su jurisdiccion, los
ordenamientos juridicos que resulten necesarios para el ejercicio de las
atribuciones que le otorgan las diversas disposiciones juridicas; asi como regular
las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia.

Con la finalidad de contar con una administracion eficaz y eficiente, el presente
gobierno municipal aprob6é un nuevo Reglamento de Gobierno y Administracion,
reorganizando la estructura municipal a fin de compactar funciones, evitando
duplicidad de las mismas y en consecuencia generar la administracion del gasto
corriente.

A fin de que este documento sea un instrumento eficaz para el buen desarrollo de
esta dependencia, se expide el siguiente precepto:

REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
COMPETENCIA DE LA SECRETARIA
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ARTICULO 1.- Establecer las atribuciones, organizacién y funcionamiento de la
Secretaria del Ayuntamiento, como dependencia municipal, constituyéndose en el
vinculo de comunicacion entre la ciudadania y las autoridades municipales; sin
perjuicio de la intervencion que tengan los integrantes del Cabildo en la atencién y
solucion de los asuntos que asi lo requieran. Dicha dependencia, también tiene a
su cargo el despacho de los asuntos que le encomienda la Ley Organica Municipal
del Estado de Morelos, el Reglamento del Gobierno Interno y para la
Administracion Puablica del Ayuntamiento de Temixco, Morelos, asi como las que
le sefalen otras leyes, reglamentos, acuerdos y demas disposiciones aplicables.

ARTICULO 2.- Para efectos del presente ordenamiento, se entendera por:

I.- Ayuntamiento: el Ayuntamiento de Temixco, Morelos, integrado por el o la
presidente municipal, la o el sindico municipal y regidores;

Il.- Constitucién local: la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Morelos;

lll.- Bando de policia y gobierno: el Bando de Policia y Gobierno, para el
municipio de Temixco, Morelos;

IV.- Consejeria Juridica: la Consejeria Juridica del Municipio de Temixco,
Morelos;

V.- Dependencias municipales: las dependencias del Ayuntamiento de Temixco,
Morelos, sefaladas en el Reglamento de Gobierno Interno y para la
Administracion del Ayuntamiento de Temixco, Morelos;

VI.- VL.- Direcciones: la Direcciébn de Cabildo, Oficialia del Registro Civil,
Direccion de Derechos Humanos, Busqueda de Personas y Atencion a
Victimas, Unidad de Transparencia, Direccion de Atencién Ciudadana y Buen
Gobierno, Direccibn de Comunicaciéon Social, Coordinacién Municipal de
Proteccioén Civil;

VII.- Jefaturas de Departamento: la jefatura de Archivo Municipal, Jefatura de
Plataforma de la Informacion y Sistemas, Jefatura de Atencion a Pueblos
Indigenas, Jefatura de Colonias Poblados y Fraccionamientos, Jefatura de
Atencion al Migrante y Asuntos Religiosos, Jefatura de Reclutamiento al
Servicio Militar, Jefatura de Produccién de Medios, Jefatura de Inspeccién y
Vigilancia, adscritas a la Secretaria del ayuntamiento;

VIIl.- El cuerpo directivo: los y las titulares de la Direccion de Cabildo, Oficialia
del Registro Civil, Direccion de Derechos Humanos, Busqueda de Personas y
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Atencion a Victimas, Unidad de Transparencia, Direccion de Atencion
Ciudadana y Buen Gobierno, Direccién de Comunicacién Social, Coordinacion
Municipal de Proteccion Civil, adscritas a las Secretaria del Ayuntamiento;

IX.- Jefes de Departamento: los y las titulares de la jefatura de Archivo
Municipal, Jefatura de Plataforma de la Informacion y Sistemas, Jefatura de
Atencion a Pueblos Indigenas, Jefatura de Colonias Poblados vy
Fraccionamientos, Jefatura de Atenciéon al Migrante y Asuntos Religiosos,
Jefatura de Reclutamiento al Servicio Militar, Jefatura de Produccion de Medios,
Jefatura de Inspeccion y Vigilancia, adscritas a la Secretaria del Ayuntamiento;
X.- Ley Orgénica Municipal: Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos;

Xl.- Municipio: el municipio de Temixco, Morelos;

Xll.- Plan Municipal de Desarrollo: el Plan Municipal de Desarrollo del
Ayuntamiento de Temixco, Morelos;

XIlll.- Presidente Municipal: El o la presidente municipal constitucional de
Temixco, Morelos;

XIV.- Regidores: los y las regidoras del Ayuntamiento de Temixco, Morelos;
XV.- Reglamento de cabildo: el Reglamento Interior de Cabildo del
Ayuntamiento de Temixco, Morelos;

XVI.- Reglamento de gobierno: el Reglamento de Gobierno y para la
Administracion Puablica del Municipio de Temixco, Morelos;

XVII.- Reglamento interior: el presente Reglamento Interior de la Secretaria del
Ayuntamiento del Municipio de Temixco, Morelos;

XVIII.- Secretaria o dependencia: la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio
de Temixco, Morelos;

XIX.- Secretario: La o el secretario del ayuntamiento del municipio de Temixco,
Morelos;

XX.- Sesién de cabildo: cada una de las reuniones del ayuntamiento en pleno,
como asamblea suprema deliberante, para la toma de decisiones y definicion de
las politicas generales de la administracién publica municipal;

XXI.- Sindico: la o el sindico de Temixco, Morelos;

XXIl.- Unidades administrativas: las unidades administrativas adscritas a la

Secretaria del Ayuntamiento del municipio de Temixco, Morelos.
OBSERVACION GENERAL .- Fe de erratas publicada en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” No.
6231 Segunda Seccion, de fecha 2023/09/20.
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ARTICULO 3.- La Secretaria planeara y conducira sus actividades con sujecion a
los objetivos, estrategias y prioridades que se establezcan en el Plan Municipal de
Desarrollo y programas que de este deriven;, ademas con base en los
ordenamientos juridicos y administrativos que regulan su marco juridico de
actuacion; asi como en las politicas que determine la o el presidente municipal; de
forma tal que su trabajo sea en funcion del logro de las metas previstas en su
Programa Presupuestario Anual.

CAPITULO I
ORGANIZACION DE LA SECRETARIA

ARTICULO 4.- Al frente de la secretaria estara a cargo una persona titular que
funge como Secretario o0 secretaria, quien para el desahogo de los asuntos de su
competencia, se auxiliara de las unidades administrativas y de los servidores
publicos que a continuacion se indican:

Unidades administrativas:

I.- Direccion del Cabildo;
a) Jefatura de Archivo Municipal.
.- Oficial del Registro Civil.
[ll.- Direccién de Derechos Humanos, Busqueda de Personas y Atencion a
Victimas.
IV.- Unidad de Transparencia,
a). - Jefatura de Plataforma de la Informacion y Sistemas.
V.- Direccion de Atencion Ciudadana y Buen Gobierno;
a). - Jefatura de Atencién a Pueblos Indigenas.
b).- Jefatura de Colonias, Poblados y Fraccionamientos.
c).- Jefatura de Atencién al Migrante y Asuntos Religiosos.
d).- Jefatura de Reclutamiento al Servicio Militar.
VI.- Direccion de Comunicacion Social;
a). - Jefatura de Produccion de Medios.
VII.- Coordinacién Municipal de Proteccién Civil,

a). - Jefatura de Inspeccion y Vigilancia.
OBSERVACION GENERAL .- Fe de erratas publicada en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” No.
6231 Segunda Seccion, de fecha 2023/09/20.
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ARTICULO 5.- Las unidades administrativas a que se refiere este reglamento, se
integraran por las personas que fungen como titulares respectivos y los demas
servidoras y servidores publicos que se sefialen en los Manuales de Organizacion
y de Procedimientos, asi como las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables, en términos de su presupuesto autorizado.

ARTICULO 6.- La persona que tenga la titularidad de la Secretaria sera
considerado superior jerarquico inmediato de los titulares de las unidades
administrativas, para conocer y desahogar los procedimientos de fincamiento de
responsabilidad administrativa que se instauren en contra de éstos, en términos de
lo dispuesto por la Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

TITULO SEGUNDO
ATRIBUCIONES DE LAS PERSONAS TITULARES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

CAPITULO |
DE LAS FACULTADES DE LA PERSONA TITULAR DE LA SECRETARIA

ARTICULO 7.- Correspondera originalmente a la persona titular la representacion
de la Secretaria, asi como el tramite y resolucibn de los asuntos de su
competencia. Para la mejor distribucion y desarrollo del trabajo, la persona titular a
cargo de la secretaria podra delegar las facultades que asi lo permitan a
servidores publicos subalternos, sin perjuicio de su ejercicio directo.

ARTICULO 8.- La persona titular de la secretaria tendra las siguientes facultades
con independencia de aquellas establecidas en las leyes y reglamentos:

I.- Auxiliar a la o el presidente municipal en todo lo relativo a la administracion
interna del municipio;

Il.-Atender por indicacién de la o el presidente municipal los asuntos de orden
politico interno;

lll.- Tener a su cargo el cuidado y direccién inmediatos de la oficina, asi como
de la correspondencia y del Archivo Municipal;
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IV.- Instrumentar lo necesario para hacer cumplir las politicas, los acuerdos, las
ordenes, las circulares y demés disposiciones del ayuntamiento y la o él
presidente municipal,

V.-Dirigir el proceso de integracion, seguimiento y evaluacion del Plan de
Desarrollo Municipal, asi como vigilar la vinculacion al mismo del presupuesto
por programas y resultados;

VI.- Presentar ante el ayuntamiento los proyectos de reglamentos, acuerdos,
convenios, contratos y demas disposiciones juridicas que deban regir en el
municipio;

VIl.- Auxiliar a las y los regidores en el ejercicio de sus funciones, asi como a
las personas miembros de las comisiones edilicias que les correspondan en el
ejercicio de sus funciones;

VIII.- Suscribir, conjuntamente con la o el presidente municipal y la persona que
funja como titular de la tesoreria y la sindicatura, convenios y contratos que
generan obligaciones a cargo del ayuntamiento; rubricados con el visto bueno
de la persona que funja como consejera o consejero juridico del ayuntamiento;
IX.- Someter a la consideracion de la o el presidente municipal los programas y
acciones de sus dependencias;

X.- Expedir las constancias y certificaciones que le soliciten, apoyandose para
tal efecto en la informacion que le proporcionen las dependencias municipales y
organismos auxiliares; certificar, autorizar con su firma y publicar todos los
reglamentos y disposiciones emanadas del ayuntamiento; certificar con su firma
copias de las actas que se levantan de las sesiones del Cabildo y entregarlas a
cada uno de los regidores y regidoras cuando asi le sea requerido;

Xl.- Suscribir, junto con la o el presidente municipal, los nombramientos,
licencias y remociones de las personas servidoras publicas acordados por el
ayuntamiento;

XIl.- Verificar la adecuada y oportuna publicacién de las disposiciones juridicas
y administrativas acordadas por el Cabildo;

XIll.-Certificar todos los documentos oficiales expedidos por el ayuntamiento,
sin cuyo requisito no seran validos;

XIV.-Dar a conocer a todas las dependencias del ayuntamiento los acuerdos
tomados por el Cabildo y las decisiones de la o el presidente municipal,
XV.-Auxiliar a la o el presidente municipal en las relaciones con los poderes del
estado y con las otras autoridades municipales, federales y estatales;
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XVI. Compilar las disposiciones juridicas que tengan vigencia en el municipio y
vigilar su correcta aplicacion;

XVII.- Auxiliar a la o el presidente municipal en el ejercicio de las acciones que
en materia electoral le sefialen las leyes o los convenios que para el efecto se
celebren; intervenir y ejercer la vigilancia que en materia electoral le sefalen las
leyes a la o el presidente municipal, o que le corresponda de acuerdo con los
convenios que para el efecto se celebren;

XVIIl.-Coordinar y atender las relaciones con las autoridades auxiliares
municipales;

XIX.- Coordinar y vigilar el ejercicio de las funciones del Registro Civil y de la
Jefatura de Asuntos Religiosos y Reclutamiento asi como de la Junta Municipal
de Reclutamiento;

XX.- Coordinar y vigilar la publicacién de la Gaceta Municipal la cual estara a
cargo de la direccion de Cabildo;

XXI.- Formular el anteproyecto de reformas al reglamento interior de la
dependencia municipal a su cargo, asi como los anteproyectos de
ordenamientos y disposiciones juridicas que rijan al ambito de su actuacion,
sometiéndolas a la consideracion de la Consejeria Juridica para su tramite
correspondiente ante el Cabildo;

XXIl.- Proponer a la o el presidente municipal la designacion de los titulares de
las unidades administrativas a su cargo y demas servidores publicos de su
dependencia municipal;

XXIIl.- Proponer a la o el presidente municipal, la creacion, modificacién o
supresion de unidades administrativas de la secretaria a su cargo asi como los
cambios necesarios a su organizacion y funcionamiento;

XXIV.- Expedir los manuales de organizacion y procedimientos de su secretaria
con las unidades administrativas competentes;

XXV.- Citar por escrito a las personas miembros del ayuntamiento para las
sesiones de Cabildo; estar presente en todas las sesiones con voz informativa
dando fe de todo lo actuado en ellas;

XXVI.- Mantener comunicacion con la titular de la Oficialia del Registro Civil, a
efecto de definir politicas y estrategias inherentes a los asuntos que competen a
la unidad administrativa en mencion;

XXVII.- Planear, programar, dirigir, operar, controlar y evaluar las funciones en
materia de proteccion civil;
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XXVIIl.- Brindar apoyo a la ciudadania en los casos de emergencia y a las
funciones correspondientes en materia de proteccion civil municipal;

XXIX.- Realizar a través de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil, las
acciones de proteccion civil relativas a la prevencion y salvaguarda de las
personas, sus bienes y su entorno ecoldgico, asi como el funcionamiento de las
y los servidores publicos y su equipamiento estratégico en su caso de
situaciones de grave riesgo colectivo o desastre;

XXX.- Para el despacho de los asuntos que le competen, el titular de la
secretaria del ayuntamiento se auxiliara de las diferentes direcciones a su
cargo.

XXXI.- Los tramites y resoluciones de los asuntos de su competencia
corresponden al titular de la Secretaria del Ayuntamiento, quien para la atencion
y despacho podra delegar atribuciones en las y los servidores publicos
subalternos, sin perjuicio de su ejercicio directo excepto aquellas que por
disposicion de la ley o de este reglamento deban ser ejercidas directamente por
él titular.

XXXIl.- Las deméas que le otorguen otros ordenamientos juridicos, la o el

presidente municipal o el Cabildo.
OBSERVACION GENERAL .- Fe de erratas publicada en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” No.
6231 Segunda Seccion, de fecha 2023/09/20.

CAPITULO Il
DE LAS ATRIBUCIONES DE LAS DIRECCIONES

ARTICULO 9.- Al frente de cada direccion habra una directora o un director, a
quien corresponderd el ejercicio de las siguientes facultades:

l.- Acordar con la persona titular de la secretaria los asuntos relevantes de las
unidades administrativas que les sean adscritas;

Il.- Desempefar las funciones y comisiones que el titular de la secretaria les
delegue o encomiende y mantenerlo informado sobre el cumplimiento de las
mismas;

lll.- Someter a la aprobacion de la persona titular de la secretaria aquellos
estudios y proyectos de disposiciones, bases y reglas de caracter general,
normas, lineamientos y politicas que se elaboren en el area de su
responsabilidad;
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IV.- Vigilar que se dé cumplimiento a los ordenamientos legales y a las
disposiciones reglamentarias o administrativas en el despacho de los asuntos
de su competencia, solicitando en su caso, la opinién e intervencion que se
requiera a la Consejeria Juridica;

V.- Coordinar las labores encomendadas a su cargo y establecer mecanismos
de integracién e interrelacion para el éptimo desarrollo de las responsabilidades
gue son competencia de la Secretaria;

VI.- Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de
las unidades administrativas adscritas a su respectiva direccion;

VIl.- Formular los proyectos de programas y de presupuesto que les
correspondan, asi como verificar su correcta y oportuna ejecucion por parte de
las unidades administrativas que se les adscriban;

VIIl.- Dictar las medidas necesarias para mejorar el funcionamiento de las
unidades administrativas que se les adscriban y proponer al titular de la
secretaria la expedicién de los oficios delegatorios que convengan para el
idoneo y expedito despacho de los asuntos a su cargo;

IX.- Acordar con las personas titulares de las unidades administrativas adscritas
a su direccion y conceder audiencia al publico;

X.- Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las facultades que legal y
reglamentariamente les correspondan, de las que les hayan sido delegadas o
de las que les correspondan por suplencia;

Xl.- Proporcionar, siguiendo las instrucciones de la persona titular de la
Secretaria, la informacion, datos y cooperacién técnica que les sean requeridos
por otras unidades administrativas;

XIl.- Resolver los recursos administrativos que conforme a las disposiciones
legales y reglamentarias les correspondan;

XIll.- Presentar al titular de la secretaria para la aprobacion correspondiente, el
proyecto de presupuesto y de los Programas Presupuestarios Anuales de las
unidades administrativas a su cargo;

XIV.- Vigilar la ejecucion de los Programas Presupuestarios Anuales de las
unidades administrativas a su cargo;

XV.- Acordar con la persona titular de la Secretaria los manuales de
organizacién y procedimientos de las demas unidades administrativas de la

dependencia;
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XVI.- Proponer a la persona titular de la secretaria la designacion, promocién o
remocion de las y los directores y demas personas titulares de las unidades
administrativas a su cargo;

XVII.- Representar a la persona titular de la secretaria en los asuntos que éste
le encomiende;

XVII.- Emitir dictamenes, opiniones e informes sobre los asuntos de su
competencia y de aquellos que especialmente le encargue el titular de la
dependencia;

XIX.- Proponer al titular de la dependencia las modificaciones a la organizacion,
estructura administrativa, facultades y deméas aspectos que permitan mejorar el
funcionamiento de la direcciones;

XX.- Proponer a la persona titular de la Secretaria, la modificacion o creacion de
las disposiciones administrativas que regulan su ambito de competencia, para el
mejor desempefio de sus funciones;

XXI.- Participar en la elaboracién, instrumentacion, ejecucion, seguimiento,
control y evaluaciéon de los planes y programas que determinen las autoridades
competentes;

XXIl.- Vigilar que las unidades administrativas a su cargo coadyuven con la
Tesoreria Municipal para integrar y mantener actualizados los conceptos que
deba contener la Ley de Ingresos del Municipio, por lo que hace al &mbito de su
competencia,

XXII.- Cumplir y hacer cumplir, en las &areas a su cargo, las politicas y
lineamientos establecidos para la administracion de los recursos humanos y
materiales, haciendo uso racional de éstos;

XXIV.- Rubricar los documentos que genere con motivo de sus funciones y
aquellos que dirigira la persona titular de la secretaria a las dependencias
municipales; vy,

XXV.- Las demas que le instruya la persona titular de la Secretaria y las
disposiciones juridicas y administrativas que sean aplicables.

CAPITULO Il
DE LA DIRECCION DE CABILDO

ARTICULO 10.- La Direccion de Cabildo estarda a cargo de una directora o un
director y tendra las siguientes facultades y atribuciones:
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I.- Enlistar, reproducir y distribuir, de acuerdo a las atribuciones del titular de la
secretaria, los asuntos que se trataran en las sesiones de Cabildo y que
guedaran asentados en el orden del dia respectiva; mismos que deberan ser
del conocimiento del Cabildo para su discusion;

Il.-Mantener informado a la persona titular de la Secretaria de los asuntos que
propongan las personas miembros del ayuntamiento para ser sometidos a la
consideracion del Cabildo; y de la correspondencia recibida y cuyo
conocimiento, turno o acuerdo correspondiente, sea competencia del cabildo;
lll.- Coadyuvar en la remision de los documentos relativos a los asuntos de
Cabildo, para su atencién y conocimiento de los Integrantes del ayuntamiento;
de igual manera, contribuir a la tramitacién y seguimiento de los acuerdos e
instrucciones aprobadas por el Cabildo;

IV.- Elaborar los proyectos que son parte de las actas, para la firma de todas las
personas integrantes del cuerpo edilicio, las cuales constaran en los apéndices
del libro correspondiente, en términos de lo que se dispone la Ley Organica
Municipal del Estado de Morelos; salvaguardar los documentos, grabaciones en
cualquiera de los formatos disponibles;

V.- Verificar que el contenido de las actas corresponda a las participaciones de
los integrantes del Cabildo; asi como la concordancia entre los documentos
aprobados y su transcripcion segun sea el caso;

VI.- Realizar la notificacion a las personas que fungen como servidores publicos
municipales los acuerdos del Cabildo que contengan una instruccion especifica
a su area de responsabilidad y continuar su seguimiento;

VIl.- Coadyuvar en la publicacion de los Bandos, Reglamentos, Circulares y
demas disposiciones administrativas de observancia general, expedido por el
Ayuntamiento, en apego estricto a lo establecido en la normatividad aplicable;
VIII. - Elaborar las certificaciones de las actas de Cabildo y deméas documentos
contenidos en los apéndices de dichas actas, las cuales seran certificadas con
la firma de la persona titular de la Secretaria;

IX.- Auxiliar a la persona titular de la secretaria en la gestion para la debida
publicacion en la Gaceta Oficial del Ayuntamiento, de los acuerdos de caracter
general y asuntos de interés publico, asi como aquellos que dictamine el Comité
de Transparencia de este ayuntamiento, en apego a lo dispuesto por la Ley de
Transparencia y acceso a la Informacién Publica del Estado de Morelos, Ley de
Informacién Publica Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado
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de Morelos y el Reglamento de la Ley de Transparencia y acceso a la
Informacion Publica del Estado de Morelos;

X.- Rubricar los documentos que genere con motivo de sus funciones;

Xl.- Recabar las firmas de las personas miembros de Cabildo en las actas de la
sesion correspondiente, una vez que estas hayan sido aprobadas;

XIll.- Elaborar los informes que deban presentarse al Cabildo, respecto de los
asuntos resueltos y aquellos que se encuentren en tramite, conforme a lo
dispuesto por la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos y los
reglamentos municipales correspondientes;

Xlll.- Resguardar en medios de almacenamiento electronico, y realizar
expedientes de las intervenciones de las personas miembros del Cabildo,
durante las sesiones de éste;

XIV.- Revisar y adecuar la transcripcion de las intervenciones de las personas
miembros del Cabildo, durante sus sesiones y agregarlas al apéndice del acta
correspondiente; y someter a la revision de la persona titular de la secretaria las
actas de Cabildo

XV.- Entregar a las personas Integrantes del Cabildo, copia certificada de las
actas que se levanten en las sesiones de Cabildo, dentro del término de ocho
dias posteriores a su aprobacion;

XVI.- Rendir informe mensual de las actividades desarrolladas en la direccion a
Su cargo, a la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento;

XVIl.- Auxiliar a la persona titular de la Secretaria en el ejercicio de las
funciones que a éste competen, en términos de lo dispuesto por el Reglamento
Interior de Cabildo del Ayuntamiento de Temixco, Morelos;

XVIIl.- Las deméas que le instruya la persona titular de la secretaria y las
disposiciones juridicas y administrativas que sean aplicables.

DEL ARCHIVO MUNICIPAL

ARTICULO 11.- El Archivo Municipal, estara a cargo de una Jefa o un jefe de
Departamento y tiene a su cargo el cuidado, la organizacion y administracién de
archivo del municipio, para lo cual ejercerd de manera especifica las siguientes
atribuciones:

I.- Conservar y organizar los documentos, expedientes, manuscritos, libros,
ediciones, publicaciones periodicas, mapas, planos, folletos y cualquier otro
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objeto o instrumento que por su interés deban de ser custodiados para la
Administracion publica municipal;

Il.- Adecuar el manejo, clasificacion y catalogacion del material que alli se
concentre, mediante la remisién detallada que efectian las dependencias de la
Administracion municipal para su custodia y facil consulta;

lll.- Planear, organizar y dirigir las actividades del Archivo Municipal; asi como
dictar las politicas generales para su operacion y funcionamiento;

IV.- Difundir el acervo del archivo que se considere de interés para el publico en
general;

V.- Cuidar de su conservacion preventiva, restauracion; asi como realizar tareas
de tipo documental que coadyuven a incrementarlo;

VI.- Realizar supervisiones periddicamente, para mantener actualizado, el
inventario documental y archivistico, asi como de todo el acervo documental
que esté a su resguardo;

VII.- Rendir un informe mensual de las actividades desarrolladas en la jefatura a
Su cargo, a su superior jerarquico;

VIII. Establecer el servicio de préstamo y consulta de documentacion del
archivo a las dependencias municipales, de acuerdo con las normas aplicables;
y proporcionar al publico los servicios relativos al banco de datos e informacién
documental, estadistica e historia, con las limitaciones y reservas que para el
efecto se establezcan;

IX.- Asesorar a las dependencias en la depuracion y control de los archivos de
gestion que obren en su poder;

X.- Informar al Cabildo sobre las actividades e investigaciones realizadas por la
dependencia, asi como del estado que guarda el Archivo Municipal; y,

Xl.- Las demas que le asigne el cabildo, la o el presidente municipal o la
Secretaria del Ayuntamiento.

CAPITULO IV
DE LA OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL

ARTICULO 12.- El Registro Civil estara a cargo de una o un servidor publico
denominado Oficial del Registro Civil, quien tendra fe publica en el desempefio de
las labores propias de su cargo. Ademas de las que sefialen otras leyes o
reglamentos, la Oficialia del Registro Civil ejercera las siguientes atribuciones:
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I.- Hacer constar en forma auténtica y dar publicidad a los hechos y actos
constitutivos, modificativos y extintivos del estado civil de las personas;

Il.- Expedir copias o extractos certificados de las actas y de los documentos que
obren en los archivos del Registro Civil, asi como certificar fotocopias de los
documentos que se le hayan presentado con motivo de la realizacion de sus
funciones;

Ill.- Coordinar, verificar y supervisar el desempefio y eficiencia de la Oficialia del
Registro Civil en el municipio; asi como proporcionar los manuales de
procedimientos aplicables en el ejercicio de las funciones que tienen
encomendadas;

IV.- Cuidar que los actos y actas del Registro Civil, se efectien y levanten
debidamente, pudiendo revisarlos en cualquier época;

V.- Proporcionar y verificar en coordinacion con la Direccidon General del
Registro Civil del Gobierno del Estado, se dé capacitacion antes y durante el
ejercicio de sus funciones a los servidores publicos del Registro Civil, a fin de
lograr la optimizacion de los recursos humanos y materiales de la institucion;
VI.- Sugerir a la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento se proponga a
las autoridades competentes la celebracion de convenios de coordinacion, en
materia de Registro Civil, con las autoridades competentes la celebracion de
convenios de coordinacién, en materia de Registro Civil, con las autoridades de
los 6rdenes de Gobierno Estatal y Federal,

VII.- Rendir informe de las actividades desarrolladas por su dependencia a la
persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento; vy,

VIIl.- Las demas que le determinen el Ayuntamiento, la persona titular de la
Secretaria del Ayuntamiento y las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables en la materia.

] CAPITULO V )
DE LA DIRECCION DE DERECHOS HUMANOS BUSQUEDA DE PERSONAS Y
ATENCION A VICTIMAS.

ARTICULO 13.- La Direccién de Derechos Humanos, Busqueda de Personas y
Atencion a Victimas estara a cargo de una directora o un director que debera ser
licenciada o licenciado en derecho y tendra, las siguientes facultades y
atribuciones:
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I.- Promover y difundir la defensa de los Derechos Humanos, mediante la
capacitacion de las personas servidoras publicas del gobierno municipal, en
relacion al respeto irrestricto de los derechos humanos, con la finalidad de que
todas sus actuaciones se realicen en el marco de la legalidad y respeto a la
dignidad humana;

Il.- Consolidar las politicas publicas en materia de Derechos Humanos,
mediante el analisis y disefio de las mismas, con la finalidad de sentar las bases
de una politica al interior del gobierno municipal;

lll.- Organizar, determinar y conducir las politicas municipales para la recepcion,
atencién, seguimiento y cumplimiento de las solicitudes o recomendaciones que
formen la Comision Nacional y Estatal de Derechos Humanos y Organismos no
Gubernamentales dedicados a la defensa de los Derechos Humanos, cuando
estas involucren a secretarias o dependencias de la Administracion publica del
Municipio de Temixco;

IV.- Fungir como enlace con la Comision de la materia del congreso del estado,
para la atencion y seguimiento de los asuntos de su competencia;

V.- Coordinar la atencion y seguimiento, hasta su conclusion, de las solicitudes
o recomendaciones que formulen la Comision Nacional y Estatal de Derechos
Humanos a cualquier secretaria o dependencia del gobierno municipal, asi
como solicitar a estas la elaboracion y entrega oportuna de informes al
respecto;

VI.- Promover la suscripcion de los convenios necesarios con la Comision
Nacional de los Derechos Humanos, con el Consejo Ciudadano de Seguridad
Publica del Estado de Morelos, con asociaciones civiles, con los diferentes
Sistemas DIF del Estado, con el Centro de Justicia para Mujeres, para el
cumplimiento de sus atribuciones;

VII.- Coadyuvar con las areas de la Secretaria del Ayuntamiento en los asuntos
que esta le requiera una vez que exista queja o solicitud formalmente
presentada en relacion con la posible vulneracion de los derechos humanos del
municipio;

VIIl.- Promover, difundir, orientar y dar seguimiento a los trabajos y tareas de
promocion y defensa de los derechos humanos que lleven a cabo las
secretarias, dependencias y entidades de la Administracion publica municipal;
IX.- Promover y difundir una cultura de respeto y defensa de los derechos
humanos al interior del gobierno municipal;
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X.- Coadyuvar, promover e impulsar el desarrollo de programas de educacion
en valores y formacion en derechos humanos;

Xl.- Fungir como vinculo entre la Secretaria del Ayuntamiento y las
organizaciones civiles dedicadas a la promocién y defensa de los derechos
humanos, asi como atender y, en caso remitir a las instancias competentes, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables, las peticiones que estas
le formulen;

Xll.- Constituir comités sociales para la promocién, difusion y respeto a los
derechos humanos;

XIll.- En el &mbito de competencia del ayuntamiento coadyuvar con los érganos
protectores de derechos humanos e instancias dedicadas a la promocion y
defensa de los derechos humanos, en la atencion de los grupos en situacion de
discriminacion y vulnerabilidad;

XIV.-  Construir, llevar y mantener actualizado el registro de las
recomendaciones, solicitudes, quejas y medidas cautelares, que las comisiones
nacional y estatal de derechos humanos emitan a las secretarias y
dependencias de la Administracion publica municipal,

XV.- Orientar, canalizar y dar acompafiamiento, hacia las instancias
competentes a la poblacidn para la defensa de sus derechos humanos;

XVI.- Procurar ante la conciliacién, ante los quejosos y las autoridades
seflalad