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Responsable de la Publicacion
Secretaria de Gobierno H AYUNTAMIENT OCONSTITUCIONAL DE
HIDALGO, MICHOACAN

M ANUAL DE ORGANIZACION
DE LA SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENT O

DIRECTORIO

Gobernador Constitucional del Estado

de Michoacén de Ocampo ASUNTO: CERTIFICACION DE ACUERDO
Ing. SilvancAureoles Conejo EL C. JORGE DAVID CEDERIO MOLINA, SECRET ARIO DEL H.AYUNTAMIENT O
DEL MUNICIPIO DE HIDALGO, MICHOACAN DE OCAMPO,CER  TIFICA

Secretario de Gobiemo QUE EN SESION ORDINARIA DE CABILDO NO. 42 CELEBRADA EL 15 DE

JUNIO DE 2016, EN EL PUNTO NUMERO 8 (Ocho).El Ing. Carlos Edgar Gonzélg
Pérez, en cuanto a Sindico Municipal y Coordinador del Comité RevisorAetizlizacion
o Creacion de la Normatividad correspondiente @yntamiento, solicita se sometd fa
Director del Periédico Oficial consideracion y/o en su caso aprobacion de los integrantes de este HAgardhfaiento
el siguiente asunto:

Lic. Adrian Lopez Solis

Lic. José Juareézaldovinos

UNICO.- La aprobacion déANUAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA
DEL H.AYUNTAMIENT O, lo anterior con apoyo y fundamento juridico en el articLBo
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 111,112, 114y 115
o . de la Constitucién Politica del Estado de Michoacan de Ocampo; articulos 32 indiso a)
Aparece ordinariamente de lunes a viernesfracciones |, Xlll, 49 fracciones 1Y, 144, 145, 146, 147 y 148 de la Leyg@mica
Municipal del Estado, asi como en los articulos 65, 71, 78 y 108 del Bando de Gopierno
Tiraje: 150 ejemplares Municipal, articulo 14, 15 y 18 del Manual del Comité Revisor pakatlzalizacion o
Creacion de la Normatividad correspondiente aytdintamiento.

Esta seccion consta de 12 paginas

Se anexa dictamen emitido por este comité, asi como su correspondiente archivo djgital, de
Precio por ejemplar: aprobarse solicito se ordene su publicacion por el C. Presidente Municip&uBen
$ 25.00 del dia Padilla Soto, en el Periédico Oficial del Estado. . . .. ........... ..o oot

$ 3300 atrasado .........................................................................

Acuerdo Numero 8 (Ocho).Por unanimidad de votos de los integrantes del H. Cabilgp se
Para consulta en Internet: aprueba el MANUALDE ORGANIZACION DE LA SECRERRIA DEL H.
AYUNTAMIENTO, lo anterior con apoyo y fundamento juridico en el articlfiode la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 111,112,114y 116 de la
Constitucion Politica del Estado de Michoacan de Ocampo; articulos 32 inciso a) frageiones
I, XIll, 49 fracciones | WV, 144, 145, 146, 147 y 148 de la Leyg@mnica Municipal de
Estado, asi como en los articulos 65, 71, 78 y 108 del Bando de Gobierno Mufjcipal,
periodicooficial@michoacan.gob.mx articulo 14, 15 y18 del Manual del Comité Revisor pa#&taalizacion o Creacion de ||1

www.michoacan.gob.mx/noticias/p-oficial
www.congresomich.gob.mx

Correo electrénico
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Normatividad correspondiente al Myuntamiento. Se ordena su  corresponda, coordinando la inspeccion y vigilancia al cumplimiento
publicacion en el Periddico Oficial del Estado. . ................ de los programas operativos anuales que realice el gobierno
...................................................... municipal, asi como la accion de los delegados administrativos y
............................. demas representantes dgluntamiento en la division politico-

SE EXPIDE LA PRESENTE, EN CIUDAD HIDALGO, territorial del Municipio,Ademas de ejercer las facultades y las

MICHOACAN, A 04 DEAGOSTO DE 2016. DOYFE. atribuciones que le confiere la Ley Orgénica.
ATENTAMENTE } IIl. ANTECEDENTES HISTORICOS.
"SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION"
SECRERRIO DEL H. AYUNTAMIENTO Las leyes y reglamentos municipales de Italia, en Espafia colocaban
al Secretario Municipal en el punto de encuentro entre la autoridad
C. Jorge David Cedefio Molina del Estado y la autonomia de los Municipios, en tanto que le
(Firmado) atribufan cometidos de naturaleza constitutiva, de legitimacion del

ordenamiento municipal mismo, en el sentido de que a través de él,
los Municipios adquirian aquel tanto de uniformidad que les hacia
pertenecer al ordenamiento del Estadppy otra parte, lo hacian
responsable de muchos de los actos de relieve estatal confiados al

MANUAL DE ORGANIZACION Ayuntamiento. Era necesario que el Secretario, para la validez
legal de estos actos, firmase los mandamientos de pago municipales
SECRETARIA DELAYUNTAMIENT O y lasActas de Sesiones Municipales.
Constitucional del Municipio de
Hidalgo, Michoacan 2015-2018 En el contexto de la Nueva Espafia y del México independiente el

Secretario Municipal fue el escribano, antiguo funcionario publico,
gue estaba encargado de escribir las actas del cabildo en un libro,
L. INTRODUCCION certificaba las resoluciones deluntamiento y ademas suscribia
actos en materia judicial.
El Manual de Qganizacion de la Secretaria deyuntamiento,
nos permite contar con un instrumento operacional para dar &@ pPrimera concentracion en este lugar, se remonta a 2000 o 1500
conocer la estructura organizacional y las funciones que realizaff0s antes de Cristo y fue hecha por otomies, ellos llamaron a este
cada uno de los servidores publicos que la componen, asi como i#9ar Quezehuarape, "lugar donde se corta madera”. En 1401,
explicitacion general de los objetivos, estrategias, metas y accioneiegaron losTarascos y sometieron a los lugarefios, denominandole
gue persigue esta dependencia, mismos que forman parte del pld@ximaroa, que significa "lugar de carpinteros”, desde entonces,
de desarrollo municipal 2015-2018 y el correspondiente programaeste punto se constituy6 en el lindero de su imperio y del también
operativo, que dentro del ambito de aplicacion es de observanciflerte Imperio Mexica.
obligatoria, regulando las acciones del personal que labora en la
Secretaria en relacion con las demas Direcciones, Areas e Institutos& Toponimia de nuestra municipalidad, se da en memoria del
garantizando la legalidad de los actos de gobierno, en la operacighustre padre de la Independencia Don Miguel Hidalgo y Costilla.,
de la Secretaria déyuntamiento. en sus origenes nuestra municipalidad ha llevado por nombres:
"QUEZEHUARAPE" dado por los "Chichimecas"; El segundo
El presente Manual de Organizacion, contiene la mision, la visionde sus nombres fue el de "OMPAN", dado por los "Otomies”
y la estructura organica basica autorizada de la Dependencia dentfdombre que quiere decir lugar de los "Otomites”, El tercero de sus
de la filosofia de la Ruta del bien y la trasparencia y honestidad délombres es el de AXIMALOY AN, dado por los "Matlazincas”
la participacion ciudadana y democratica, sefialando los objetivogiue en idioma Nahuatlaco” es "Lugar de Carpinteros”, el cuarto
que se pretenden alcanzar y las funciones de las unidades que T@mbre fue el de "AXIMAROA";

conforman. _ o ) o
La Encomienda fue la institucion mas importante en los inicios de

El pleno y cabal cumplimiento de las atribuciones y lacolonia, establecida en 1523 fue defendida por Cortez presionado
responsabilidades que sefiala la Constituciones Politica de loBOr sus soldados y por conviccion propia. Beneficio
Estados Unidos Mexicanos, casi como la Constitucion Politica delPrincipalmente a los conquistadores cuyos servicios fueron
Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo, la LeyPremiados por medio del repartimiento de indios para el trabajo
Orgéanica Municipal y demas ordenamientos aplicables en materi@bligatorio en sus tierras y minas.

municipal, buscan garantizar a toda la ciudadania su inclusion y su )
participacion, en la formacion civica. Texto de una Encomienda ogada por Hernan Cortés

La Ruta de la Legalidad, Trasparencia y Responsabilidad, permiten 24 de julio de 1524

a La Secretaria délyuntamiento, como dependencia de la

Administracion Publica Municipal auxiliar al Cabildo y al Presidente "Por la presente se deposyta en vos Gonzalo de Salazar factor de
Municipal en la conduccién de la politica interior del Municipioy Sus magestades desta Nueva Espafia el senor e naturales del pueblo
de instrumentar juridicamente sus acciones, en los programas déeTaxanda [&ximaroa] que es en la provincia de Mechuacan e los
caracter Social y en las instancias u organismos municipales quBueblos décanbaro y MacharoAvaneoe y MacharonAnbaro
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e Xameo upatato e Guariqueo e Puzquaro e Macataranyneo
Canguorira &rapusto y Cherequenguerchadtgpuxao yAraro
y Maritaro y Gincomas e Guaco y Camatoriduydachuco y

sera gobernado por Ayuntamiento de eleccién popular directa,
integrado por un Presidente Municipal y el nimero de regidores y
sindicos que la ley determine. La competencia que esta Constitucion
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Caratuquero e Macamysquaro y Ungapachoro y Guanymoro edtorga al gobierno municipal se ejercera pokyaintamiento de
Chinchiaqueo y Corinveo y Characheo y Pana y Unimao emanera exclusivay no habra autoridad intermedia alguna entre éste

Charapesto y Parareo que son subjetos al dicho pueblasda (]

y el gobierno del Estado; todguntamiento tendra un Secretario

Taximaroa cabecera para que os syrvays de ellos e vos ayude griinTesorero, que seran nombrados por sus miembros por mayoria
vras haziendas e granjerias conforme a las hordenanzas que sobgsoluta de votos a propuesta del Presidente Municipal, y contara
esto estan hechas e se haran e con cargo que tengays de los yndus@if la estructura administrativa que determine su Bando de
en las cosas de nra santa fee Catolica poniendo en ello toda vigilan£Zaobierno Municipal, articulo 122 de la Constitucion Politica del

e solicitud posyble e necesario fechd@enuxtitan a vente e quatro
de jullio de myle e quinientos e veynte e quatro anos."

Estado de Michoacan de Ocampo; articulos 19 Bis, 32 inciso a)
fracciones XVI, 49 fracciones IX, 53 , 54, 144, 145, 146, 147 Y

148 de la Ley Orgéanica Municipal del Estado, asi como en articulos

Fernando Cortés.

En 1591, es constituida en Republica de Indios y cabecera d&
partido. El 1° de noviembre se lleva a cabo la congregacion y“
fundacion del nuevo pueblo @aximaroa, al que el Fra§jonso
Maldonado en 1640, en una relacion le da el antepone de San José
Taximaroa, que corresponde al patrono de la parroquia deléligar
quinto nombre fue el de "SAN JOSEAXIMAROA"; que
posteriormente cambiaria al de "SAN JORXIMAROA"; Por

la Ley Territorial del 10 de diciembre de 1831 en tiempos de la
reforma, se modifica nuevamente su nombre al de
"TAXIMAROA".

65,71,78 y 108 del Bando de Gobierno Municipal.

OBJETIVO DE LA SECRETARIA DEL H.

YUNTAMIENT O DEL MUNICIPIO DE HIDALGO,
MICHOACAN DE OCAMPO.

El Gobierno Municipal de Hidalgo, presenta retos y desafios,
tendientes a prestar un servicio eficaz y eficiente, por lo que la
definicion de nuestros objetivos parte de la planeacion estratégica
municipal, consolidando la Mision Institucional que perseguimos
en la Secretaria del F\yuntamiento, la cual representa los
resultados que la ciudadania espera de su gobierno, por lo que nos

planteamos los siguientes objetivos:

A principios del siglo veinte, El 20 de mayo de 1908, por decreto
del entonces Gobernador del Estado, Rosteo Mercado, se le
denomind "Wla Hidalgo Taximaroa"; posteriormente el 28 de
Octubre de 1922, siendo Gobernador del Estado el C. Sidronio
Sanchez Pineda, que se eleva a la categoria de Cuidad la poblacion
de "Milla Hidalgo"; cambiandole el nombre anterior por el de Ciudad
Hidalgo, en memoria al llustre Padre de la Patria, siendo Presidente
Municipal Francisco Patifio Borja, asi se instala la primera Oficina
deAdministracion que ha evolucionado en base a las necesidades
de la poblacion cada vez en mayor crecimiento, aumentando asi las
funciones y actividades que se realizan al interior de la Secretarig
Municipal.

Nuestra identidad como Municipio se encuentra identificada en el
logotipo de ladAdministracion Municipal 2015-2018, que representa
las caracteristicas de los habitantes de nuestra bella e historicg
Taximaroa, noveno bastidarasco, actualmente la municipalidad,

se proyecta seguir la Ruta del Bien, fortaleciendo la identidad
cultural y de los valores colectivos del Municipio de Hidalgo, e
Michoacan de Ocampo.

En la actualidad los asuntos civiles los autentifican los Notarios y
el Secretario délyuntamiento desempefia otras funciones.

V. Marco Juridico.

Cumpliendo con la obligacion, que conlleva Administracion
Publica del Honorabkyuntamiento Constitucional del Municipio e
de Hidalgo, Michoacan de Ocampo, la cual queda establecida en
los siguientes numerales 115 mismo que a la letra reza "Los Estados
adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobiernoe
republicano, representativo, popular, teniendo como base de su
division territorial y de su organizacion politica y administrativa

el Municipio Libre, conforme a las bases siguientes: Cada Municipio

Garantizar que las sesiones delAyluntamiento, desde

su convocatoria, desarrollo, hasta la redaccién de sus actas
y ejecucion de sus acuerdos, sean realizadas de manera
eficiente, eficaz y trasparente.

Propiciar que el trabajo en Comisiones Edilicias sea
realizado de manera profesional mediante el apoyo,
cooperacion y trabajo responsable de la Secretaria del H.
Ayuntamiento.

Garantizar que las diferentes Direcciones y Areas del
Gobierno Municipal, realicen sus funciones dentro del
marco legalidad y en cabal cumplimiento de la legislacion
vigente.

Conducir la politica interna del Municipio, fomentando la
formacion de ciudadania.

Promover el rescate y fomento de nuestros valores civicos
y patrios. Programar la ejecucién de los programas que
corresponden al Plan de Desarrollo 2015-2018, por el
ejercicio 2016.

Alcanzar el cumplimiento del Programa Operativial
2016.Aplicar el estado de derecho, Fortaleciendo la
confianza ciudadana, erAdministracion Municipal.

Poner a disposicion de la ciudadania la informacion del
Archivo Historico.

Realizar las inspecciones y vigilancia de las acciones de
vigilancia del Gobierno Municipal. Que l@sixiliares
Administrativos y Encargados del Orden cumplan con el
ejercicio de sus funciones.
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° Brindar a la ciudadania los servicios de certificaciones, e
expedicion de constancias y demas documentos de
competencia de la Secretaria Municipal.

° Girar de manera oportuna los acuerdos y resoluciones a
las Areas y Dependencia deédldministracion Municipal °
2015-2018.

° Tener al corriente las acciones y actividades del Presidente

Municipal, para vigilar atentamente la atencion de la o
problematica de la ciudadarfayxiliar en el despacho de
los asuntos oficiales de la audiencia del Presidente.

°

VI. NUESTRA MISION COMPROMISO CON LAS
RUTAS DE BIENESTAR LEGAL, SOCIAL Y DE °
TRANSPARENCIA DEL SERVICIO.

HIDALGO, MUNICIPIO CON RUT A GARANTE DEL

CUMPLIMIENTO DE LAS LEYES Y REGLAMENTOS. °

MISION: SECRERRIA DEL H. AYUNTAMIENTO.

La Misién de la Secretaria es garantizar la conduccién de la politica
interior, la aplicacion de los planes y programas, coordinando e
inspeccionando las acciones del Gobierno Municipal, vigilando el
cumplimiento de los acuerdos emanados del seno del H.
Ayuntamiento, brindando atencién puntual a los ciudadanos y
ciudadanas, respecto de los asuntos y problematicas Municipales.

VII. NUESTRA VISION COMPROMISO CON LAS
RUTAS DE RESPONSABILIDADEN EL EJERCICIO DEL °
SERVICIO.
VISION: SECRERRIA DEL H. AYUNTAMIENTO.

°

LaVision de la Secretaria del Byuntamiento del municipio de
Hidalgo, es brindar los servicios a la ciudadania con plena
trasparencia y eficacia, garantizando su atencién, generando los
vinculos con los ciudadanos en lo individual, asi como con las
organizaciones ciudadanas, dentro del estado de derecho y
coadyuvando al cumplimento del Plan de Desarrollo Municipal,

2015- 2018. ®
VIIL. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LA
SECRETARIA DEL H.AYUNTAMIENT O DEL MUNICIPIO b

DE HIDALGO, MICHOACAN DE OCAMPO.

La Secretaria délyuntamiento depende directamente del Presidente ®
Municipal y ademas de las atribuciones que expresamente le sefialan
la Constitucion Politica del Estado de Michoacan de Ocampo'y la
Ley Organica Municipal del Estado, le corresponde el despacho
de los siguientes asuntos:

° Asistir puntualmente a las sesiones que celebre ele
Ayuntamiento.

° Levantar las actas de las sesioned\glehtamiento. IX.

° Emitir citatorios para la celebracion de las sesiones del
Ayuntamiento.

Dar cuenta en la primera sesion de cada mes, del nimero y
contenido de los expedientes y asuntos enviados a
comision, con mencién de los que hayan sido resueltos y
de los pendientes.

Llevar y conservar los libros de actas Aglintamiento,
obteniendo las firmas de los asistentes a las sesiones del
Ayuntamiento.

Validar con su firma las actas, certificaciones y documentos
oficiales emitidos por élyuntamiento.

Tener a su cgp el archivo general daluntamiento.

Vigilar y enviar para su publicacién en el Periddico Oficial
del Estado, los reglamentos, y demas disposiciones de
observancia general.

Compilar Leyes, Decretos, reglamentos, Periédicos
Oficiales del Estado y el Diario Oficial de la Federacion,
circulares y 6rdenes dirigidas a los diferentes sectores de
la Administracion Publica Municipal.

Recibir de las diferentes dependencias, unidades
administrativas y entidades deNldministracion Publica
Municipal los programas, planes, proyectos, peticiones
ciudadanas, convenios o cualquier otro asunto que requiera
la aprobacion délyuntamiento.

Coadyuvar, en su caso, en la elaboracion o adecuacion del
Bando Municipal, reglamentos y demas disposiciones
instrumentos juridicos que se pongan a consideracion del
Ayuntamiento para su aprobacion.

Expedir las constancias de vecindad que soliciten los
habitantes del Municipio a la brevedad, en un plazo no
mayor a 24 horas, asi como las certificaciones y demas
documentos publicos que legalmente procedan, o los que
acuerde elyuntamiento.

Integrar el padron Municipal de conformidad con el
reglamento que expida&yuntamiento.

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

Solicitar a las diferentes dependencias, unidades y
entidades de lAdministracion Publica .Municipal, la
informacion necesaria para el buen despacho de los asuntos
a su cargo y de aquellos que le encomiende el Presidente
Municipal.

Las demas que se establezcan en las Leyes, reglamentos, y
demas disposiciones legales.

ESTRUCTURA ORGANICADE LA SECRETARIA DEL
H. AYUNTAMIENT O.

ESTRUCTURA ORGANICA Y DIRECTORIO 2015-2018.



"Version digial de consula, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periddico Oficial)"

PERIODICO OFICIAL Viernes 9 de Septiembe de 2016. 2a. Secc. PAGINA5

1.3.1.1 Secretario Municipal. SecretarioAglintamiento 1.3.1.8 Auxiliar Administrativo "B".Auxiliar deArchivo.
C. JORGE DAID CEDENO MOLINA. C. Edith Pérez Soto.

1.3.1.2 Coordinadora"E". Coordinadora de Secretaria Municipal. 1.3.1.9 Encagado de Area "B". Encgado deé\genda para el
L.I.LE.C.Vaness&lejandra Carrillo Suarez. Desarrollo Municipal
Lic. Fernando Ortiz Solis.
1.3.1.3 Auxiliar "A". Auxiliar
C. Martha Elvia Montes Cambron. 1.3.1.10 Secretaria"A" Secretaria
C. Rosa Isela Patifio Sanchez.
1.3.1.4 Auxiliar Administrativo "D"Auxiliar Administrativo

Lic. Roci6 Gutiérrez Moreno. 1.3.1.1 Auxiliar Administrativo "B".AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
1.3.1.5 Auxiliar Administrativo "D" Auxiliar Administrativo Lic. Jocelynvalerio Camacho.

Lic. Psic. Edu. Gabriela Plata Montes de Oca.
1.3.1.12 Auxiliar Administrativo "B".AUXILIAR

1.3.1.6 Auxiliar Administrativo "G"Auxiliar Administrativo ADMINISTRATIVO
C.Veronica Gonzéalez Ponce. C. Patricia Hernandez Camacho.

1.3.1.7 Encagada de Area "G". Enagada dé\rchivo 1.3.1.13 Auxiliar Administrativo "B". AUXILIAR
Lic. en Historiayaritza Guadalupe Patifio Zarate. ADMINISTRATIVO

C. Minerva Gonzélez Paz.

X. ORGANIGRAMA

SECRETARIO H. AYUNTAMIENTO

C. JORGE DAVID CEDENO MOLINA

COORDINADORA “E”
Coordinador

LIE. Vanessa Alejandra Carrillo Suarez

Encargada de Area “G”

Auxiliar Administrative “D” Encargado de Area “B” Auxiliar “A”

Encargada de Archivo

Auxiliar Administrativo Encargado de "”Agenda Auxiliar

Desde Lo Local”

C. Martha Elvia

Auxiliar Administrativo “A”

/

Auxiliar Administrativo “D”

Auxiliar de Archivo

Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo “G”

Lic. Psic. Gabriela Plata Auxiliar Administrativo

Montes de Oca

s ae A P P cvo “B”
Secretaria “A’ Auxiliar Administrativo “B Auxiliar Administrativo “B”

Secretaria Auxiliar Administrativo a1s . .
Auxiliar Administrativo “B” Awxiliar Administrativo

C. Rosa Isela
Auxiliar Administrativo

Patifio Sanchez
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XI. DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES. CONOCIMIENTOS NECESARIOS:

P’ ” «Conocer las diferentes Leyes
CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO. Reglamentos que regulan su funcigh . Resppnsable N

) « Espiritu de servicio
«Programas que se manejan [al . Paciente

interior del Ayuntamiento « Amable

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD:

La Secretaria del H. Ayuntamiento depel
directamente de Presidencia Municip| * Honesto
Articulo 53 de la Ley Organica Municipal d
Estado de Michoacan de Ocampo

NOMBRE DEL PUESTO:
Secretario del H. Ayuntamiento

PUESTOS BAJO SU MANDO: HABILIDADES REQUERIDAS:
- NECESIDAD DE CAPACITACION:
) n ) CATEGORIA: . Facilidad de palab
Coordinadora “E”. Coordinadora de Confianza. Nombramiento por el H. Cabildo acilidad ce pajabra
Secretaria Municipal. Articulo 19 Bis de la Ley Organica Municipal « Organizacion e iniciativa en el
Auxiliar “A”. Auxiliar : " trabajo :
del Estado de Michoacan. .
Auxiliar Administrativo “D” Auxiliar « Toma de decisiones I_‘_?X?i}:ﬁéglamenms relacionados cjin
Administrativo « Innovacién
Auxiliar Administrativo “D”  Auxiliar . 1
Administrativo Liderazgo

Auxiliar Administrativo “G” Auxiliar
Administrativo

Encargada de Area “G”. Encargada de
Archivo

Auxiliar Administrativo “B”. Auxiliar de
Archivo.

Encargado de Area “B". Encargado
de Agenda para el Desarrollo
Municipal

Secretaria “A” Secretaria

Auxiliar Administrativo “B”. Auxiliar
Administrativo

Auxiliar Administrativo “B”. Auxiliar
Administrativo

Auxiliar Administrativo “B”. Auxiliar

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL: Coadyuvar con la Presidencia Municipal en conservar
interna y externamente, un clima de armonia, tranquilidad y paz, asi como contribuir en la
toma de decision ante cualquier conflicto social o politico que se presente, mediante la
proporcién de los antecedentes e informacion relevante y actualizada que requiera la
Presidencia Municipal. Asi como ser el vinculo entre ésta ultima y los integrantes del
Honorable Cabildo y las dependencias Municipales.

FUNCIONES:

* Las que determine la Ley Organica, el Bando de Gobierno Municipal, los Reglamentos Municipales y
demés disposiciones aplicables.

Acordar dictamen con el Presidente Municipal.

Citar oportunamente por escrito a Sesiones del Ayuntamiento, previo acuerdo del Presidente Municipal y
acudir a estas con voz informativa pero sin voto.

Formular las Actas de Sesiones del Ayuntamiento y asentarlas en los Libros correspondientes.

Vigilar el cumplimiento de los acuerdos del Ayuntamiento e informar oportunamente lo procedente al
Presidente Municipal.

Auxiliar en la atencion de la audiencia del Presidente Municipal, previo acuerdo, y,

Las que establezca esta Ley, los reglamentos Municipales y las demés disposiciones aplicables.

Auxiliar al presidente municipal en la conduccion de la politica interior.

Ejecutar los programas que le correspondan en el contexto del Plan de Desarrollo Municipal y las
disposiciones municipales aplicables.

Vigilar que todos los actos del Ayuntamiento se realicen con estricto apego a derecho.

Fomentar la participacion ciudadana en los programas de beneficio social y en las instancias u organismos
municipales que corresponda.

Organizar, operary actualizar el archivo del Ayuntamiento y el Archivo Histérico Municipal.

Coordinar las acciones de inspecciones y vigilancia que realice el gobierno municipal.

Coordinar las acciones de los delegados administrativos y demds representantes del Ayuntamiento en la
division politico-territorial del municipio.

Expedir certificaciones sobre actos y resoluciones de competencia municipal.

Coordinar la elaboracién de los informes anuales y administrativos del presidente.

Coordinar las funciones de los titulares de las areas administrativas de la Secretaria del Ayuntamiento,
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ACTIVIDADES EVENTUALES: CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO.

Apoyar en |a organizacién de las diferentes reuniones, actos civicos, sociales y culturales.

NOMBRE DEL PUESTO: DEPENDENCIA DE LA CUAL DEPENDE:
ESCOLARIDAD MINIMA: REQUISITOS ESPECIFICOS: Auxiliar Administrativo ”D” Secretaria del H. Ayuntamiento.
Licenciatura o Equivalente.
* Buena presentacion PUESTOS BAJO SU MANDO: CATEGORIA:
« Disponibilidad de horario i
EXPERIENCIA REQUERIDA: p » ) ) Ninguno Base
« Buena atencién a la Ciudadania
OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL:
CONOCIMIENTOS NECESARIOS: .
CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD: Apoyar en las diferentes funciones y actividades administrativas de la Secretaria del H.
«  Computacién . Amable Ayuntamiento, para obtener asi buenos resultados.
* Redaccion « Responsable
- Avchivin . Leal
« Honesto FUNCIONES:
HABILIDADES REQUERIDAS: . sencillo
. OPERADORA DE CARTILLAS DE IDENTIDAD MILITAR
« Servicial
o « Elaborar cartillas
* Paratrasmitirideas NECESIDAD DE CAPACITACION: + Constancias de no registro
+ Acatar ordenes « Constancias para duplicados
« Organizacion e iniciativa en el t « Realizo informes mensuales al 12/o batallén dentefria Morelia, Michoacan
« Trabajo. « Realizo informes anuales al 12/0 batall6n denitefida Morelia, Michoacan
L Reforzar conocimientos en computacién,
« Toma de decisiones i daccio .
. Innovacién ortografia y redaccién. CONTROL DEL PROGRAMA DE ALCOHOLIMETRIA EN ESTA CIDAD
« Control de némina de Doctores del programa.
* Reportes ala Secretaria de Salud en la Ciudbdelia, Michoacan
« Llevar a calibrar Alcoholimetros a la SecretariaSaéud en la Ciudad de Moreli
= ” Michoacan.
CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO.

« Traer y entregar material necesario para la apéioate dicho programa a Segurid

Publica y Transito Municipal.

NOMBRE DEL PUESTO: DEPENDENCIA DE LA CUAL

Auxiliar"A” Auxiliar. DEPENDE: i * Apoyo en actividades administrativas y operatigae se realizan en esta
Secretaria del H. Ayuntamiento. Secretaria

PUESTOS BAJO SU MANDO: CATEGORIA:
Ninguno Base

ACTIVIDADES EVENTUALES:
Asistir al Secretario en las Sesiones de Cabildo y apoyarlo en los diferentes asuntos que se presente

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL:

en la oficina.

Apoyar al Secretario del H. Ayuntamiento a dar cumplimiento a lo establecido en la Ley Orgénica
Municipal y en las diferentes actividades de las Reuniones Ordinarias de Cabildo, Comité de Obra
Piblica, Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento y Contratacién de servicios de bienes
muebles e inmuebles; reuniones de comité revisor para la actualizacién o creacién de la

normatividad correspondiente al H. Ayuntamiento, también realiza funciones de Secretario il . .
Particular, para obtenar asi buenos resultados. ESCOLARIDAD MINIMA: REQUISITOS ESPECIFICOS:
Comercio, Secretarial, Preparatoria o i
'  Frep ¢ Buena presentacion
FU'\I‘C'ONES' - . . Bachillerato
« Elaborar el orden del dia para las sesiones de cabildo . Mayor de edad
« Larealizacién y entrega oportuna de la convocatoria para las sesiones
< Asistir a las sesiones de cabildo . « Disponibilidad de horario
« Redaccién del acta de las sesiones, mediante la trascripcién de la grabacién EXPERIENCIA REQUERIDA: p
- Elaboracién las certificaciones de acuerdos de cabildo y documentos. * Buen atenci()n a |a ciudadanl’a
« Llevar una agenda de asuntos pendientes de analizar en el cabildo. 2 aii vidades de ofici
« Turnar a las comisiones los asuntos vistos por cabildo para su andlisis y dictamen. afios en actividades de oficina
* Revisar los i T i alas
- Resguardar las cintas con las grabaciones de las sesiones.
- Asistir y auxiliar en las actividades legales de las reuniones del Comité de Obra Publica,
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento y Contratacion de servicios de bienes muebles e _ _
inmuebles;
- Asistir y auxiliar en las actividades legales de las Reuniones de comité revisor para la
actualizacion o creacion de la normatividad. CONOCIMIENTOS NECESARIOS: o
CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD:
. "
ACTIVIDADES EVENTUALES: Computacwn «  Amable
Asistir al Secretario en las Sesiones de Cabildo y apoyarlo en los diferentes asuntos que se presente ”
e hena. * Mecanografia + Responsable
SCOLARIDAD MININA: REQUISITOS ESPECIFICOS: * Manejo de Paqueteria Office . Leal
Bachillerato o Preparatoria - Buena presentacion « Ortografia
- Disponibilidad de horario g + Honesto
- Buena atencion ala Ciudadania « Redaccidon .
EXPERIENCIA REQUERIDA: + Sencillo
* Archivo « Sewicial

CONOCIMIENTOS NECESARIOS: CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD:

- Conocer las diferentes Leyes y
Reglamentos que regulan su funcién

Responsable
Espiritu de servicio

- Programas que se manejan al interior fel Paciente
Ayuntamiento Amable HABILIDADES REQUERIDAS: NECESIDAD DE CAPACITACION:
Honesto

+ Para trasmitir ideas

HABILIDADES REQUERIDAS: ¢ Acatar ordenes
NECESIDAD DE CAPACITACION: ) ., .
+ Organizacion e iniciativa en el

Organizacion e iniciativa en el trabaj - Leyes y Reglamentos relacionados cf trabajo.
Toma de decisiones sus funciones

Innovacién + Innovacion

Liderazgo

Reforzar conocimientos en computacion,

Facilidad de palabra ortografia y redaccion.
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CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO.

NOMBRE DEL PUESTO:

Auxiliar Administrativo “D”

DEPENDENCIA DE LA CUAL DEPENDE:

Secretaria del H. Ayuntamiento.

PUESTOS BAJO SU MANDO:
Ninguno

CATEGORIA:
Base

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL:

Apoyar al Secretario del H. Ayuntamiento en las actividades diarias, para obtener buenos

resultados.

FUNCIONES:

*  Certificacién de Documentos.

* Constancias emitidas por esta secretaria para la ciudadania.

*  Registro de Ganado (Patentes).

* Archivar documentos pertenecientes a esta drea.

¢ Pase de actas de cabildo a libros.

* Registro de personas para atencion del Secretario.
< Elaborar los diferentes oficios que sean dirigidosficinas federales, estatald

municipales y a particulares.

« Elaboracién de permisos, constancias, solicitudesjtaciones, cartas di
recomendacion, que solicite la ciudadania.

« Sacar copias de las actas de Ayuntamiento, quersqaaridas para certificacion
estas a solicitud de las &reas del Ayuntamiento.

« Llevar el control del Archivo de la secretaria.

» Atender al publico que acude a buscar al Secre

ACTIVIDADES EVENTUALES:

Asistir al Secretario en las Sesiones de Cabildo y apoyarlo en los diferentes asuntos que se presente

en la oficina.

ESCOLARIDAD MINIMA:

Comercio, Secretarial, Preparatoria o
Bachillerato

EXPERIENCIA REQUERIDA:

2 afios en actividades de oficina

ACTIVIDADES EVENTUALES:

Asistir al Secretario en las Sesiones de Cabildo y apoyarlo en los diferentes asuntos que se presente

en la oficina.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

« Buena presentacién

« Mayor de edad

« Disponibilidad de horario

* Buen atencién ala ciudadania

ESCOLARIDAD MINIMA:
Preparatoria o afin.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
1 Afio en Administracién Publica

REQUISITOS ESPECIFICOS:
« Sexo indistinto

« Disponibilidad de horario

« Edad minima 25 afios

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD:

¢ Amable

* Responsable
¢ Leal

« Honesto

« Sencillo

« Servicial

CONOCIMIENTOS NECESARIOS:

« Computacion

« Mecanografia

« Manejo de Paqueteria Office
« Ortografia

* Redaccion

CONOCIMIENTOS NECESARIOS:

« Saber redactar de forma clara

*Reglamento de la Ley de Archi
Administrativos e Historicos del Estad
de Michoacan y sus Municipios.

« Conocimientos en Archivonomia.

CARACTERISTICAS DE
PERSONALIDAD:

* Responsable

« Espiritu de servicio

« Paciente
« Sensible
* Amable

« Honesto

HABILIDADES REQUERIDAS:

« Para trasmitir ideas

¢ Acatar ordenes

Organizacion e iniciativa en el
trabajo.

« Toma de decisiones

NECESIDAD DE CAPACITACION:

ortografia y redaccion.

Reforzar conocimientos en computacion,

HABILIDADES REQUERIDAS:

« Facilidad de palabra

Facilidad de lectura y comprensién
Organizacién e iniciativa en el trabaj
Toma de decisiones
Establecimiento de requisitos
Innovacion

Liderazgo

NECESIDAD DE CAPACITACION:

* Reglamento de la Ley de Archi
Administrativos e Histéricos dg
Estado de Michoacan y sy
Municipios.

* Capacitacién para la entrega
recepcién de documentos.
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ACTIVIDADES EVENTUALES:

en la oficina.

ESCOLARIDAD MINIMA:
Preparatoria Terminada
Conocimientos en Archivonomia

EXPERIENCIA REQUERIDA:
3 a6 meses

Asistir al Secretario en las Sesiones de Cabildo y apoyarlo en los diferentes asuntos que se presente

REQUISITOS ESPECIFICOS:
+ Sexo indistinto

+ Disponibilidad de horario

CARACTERISTICAS DE
PERSONA| IDAD:

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL:

Apoyar al Secretario del H. Ayuntamiento a dar cumplimiento a lo establecido en la Ley
Organica Municipal, fungir como enlace responsable de la participacion del municipio
dentro del programa agenda para el desarrollo municipal, para obtener asi buenos
resultados.  Auxiliar de la secretaria respecto de las diferentes actividades de las Reuniones
Ordinarias de Cabildo, Comité de Obra Publica, Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento y
Contratacion de servicios de bienes muebles e inmuebles; reuniones de comité revisor para la
actualizacion o creacion de la normatividad correspondiente al H. Ayuntamiento, también realiza
funciones de Secretario Particular, para obtener asi buenos resultados.

ID a RCQYUISITUS CFLCITICUS.

nsable
u de servicio

ible
le
sto

DDE CAPACITACION:
mento de la Ley de Archi

FUNCIONES:

¢ Elaborar el orden del dia para las sesiones de cabildo

* Llarealizacidny entrega oportuna de la convocatoria para las sesiones

o Asistir a las sesiones de cabildo

*  Redaccion del acta de las sesiones, mediante la trascripcién de la grabacion

*  Elaboracion las certificaciones de acuerdos de cabildo y documentos.

* Llevar una agenda de asuntos pendientes de analizar en el cabildo.

*  Turnar a las comisiones los asuntos vistos por cabildo para su andlisis y dictamen.

*  Revisar los expedientes correspondientes a las sesiones.

*  Resguardar las cintas con las grabaciones de las sesiones.

Asistir y auxiliar en las actividades legales de las reuniones del Comité de Obra Pdblica,
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento y Contratacion de servicios de bienes
muebles e inmuebles;

o Asistir y auxiliar en las actividades legales de las Reuniones de comité revisor para la

actualizacion o creacion de la normatividad.

Auxiliar al Secretario del Ayuntamiento en la atencion al publico.

Facilidad de palabra +  Leyes y Reglamentos relacionados con
+ Organizacion e iniciativa en el trabajo sus funciones

+ Toma de decisiones
+ Innovacion
Liderazao

de Michoacan y s
ipios.
itacion para la entrega
sion de documentos.

'i]istrativos e Historicos de
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ACTIVIDADES EVENTUALES:
Apoyar en la organizacién de las diferentes reuniones, actos dvicos, sociales y culturales.

ESCOLARIDAD MIiNIMA:

Comercio, Secretarial, Preparatoria o
Bachillerato

EXPERIENCIA REQUERIDA:

2 afios en actividades de oficina

CARACTERISTICAS DE
PERSONALIDAD:

Amable
Responsable
Leal

Honesto
Sencillo
Servicial

REQUISITOS ESPECIFICOS:
« Buena presentacion
* Mayor de edad
« Disponibilidad de horario
« Buen atencion a la ciudadania

CONOCIMIENTOS NECESARIOS:
« Computacién
* Mecanografia
* Manejo de Paqueteria Office
« Ortografia
* Redaccion
« Archivo

HABILIDADES REQUERIDAS:

Para trasmitir ideas

Acatar ordenes

Organizacion e iniciativa en el
trabajo.

Toma de decisiones

NECESIDAD DE CAPACITACION:

Reforzar conocimientos en computacid
ortografia y redaccion.
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o P, ESCOLARIDAD MiNIMA: REQUISITOS ESPECIFICOS:
CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO.
Comercio, Secretarial, Preparatoria o » Buena presentacion
Bachillerato * Mayor de edad
EXPERIENCIA REQUERIDA: * Disponibilidad del horalrjiod )
NOMBRE DEL PUESTO: DEPENDENCIA DE LA CUAL DEPENDE: ) y - + Buen atencion ala ciudadania
2 afios en actividades de oficina
SECRETARIA “A” Secretarfa del H. Ayuntamiento. CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD: CONOCIMIENTOS NECESARIOS:
* Amable + Computacion
PUESTOS BAJO SU MANDO: CATEGORIA: + Responsable * Mecanografia
Ninguno Base o Leal * Manejo de Paqueteria Office
« Honesto » Ortografia
OBJETIVO O PROPGSITO GENERAL: + Sencilo " Redaccion
» Servicial
NECESIDAD DE CAPACITACION:

Apoyar al Secretario del H. Ayuntamiento en las actividades diarias, para obtener buenos HABILIDADES REQUERIDAS:

resultados.
» Para trasmitir ideas n y
+  Acatar ordenes Reforzar conocimientos en computacion,
. L ortografia y redaccion.
« Organizacion e iniciativa en el
trabajo.
FUNCIONES: + Toma de decisiones

Unico.- El presente Manual de Organizacién de la Secretaria del
H. Ayuntamiento por el periodo 2015-2018, entrara en vigor el dia
siguiente de su aprobacion por el Comité Revisor para la
Actualizacion o Creacion de la Normatividad correspondiente al
H. Ayuntamiento, seguido del trdmite de aprobacién por el H.
Ayuntamiento, siendo necearia su publicacion en el Periddico Oficial

+ Elaboracién de constancias:

+Archivo de las constancias en sus respectivos éxptes
+Archivo de documentos generados por la Secretarfaoipal.
+ Certificacion de los diferentes documentos

+Impresion de las Actas de Cabildo

* Registro de asistencia ciudadana para la ateneidfifefentes problematicas del Gobierno del Estado de Michoacan de Ocampo, para su legal
sociales, por parte del Secretario del H. Ayuntatoie constancia.

+ Pasar las Actas de Cabildo en los Libros

+ Elaboracién de diferentes oficios En cumplimiento de las atribuciones que establecen los articulos

+ Registro de las patentes y nuevas pate 32 incisos a) fraccion Xlll, 49 fracciov, 51 fraccionVl, 52,

fracciones Ill, IVyV; 146, 148 y 149 de la Ley @anica Municipal

de Estado de Michoacan de Ocampo; Titulo Segundo, Capitulo I,
articulos 23, 24, 26, 27, 32y 33 del Reglamento de Sesiones y
Funcionamiento de Comisiones dglintamiento; articulo 78 del
Apoyar en la organizacién de las diferentes reuniones, actos civicos, sociales y culturales. Bando de Buen Gobierno Municipéprobandose por unanimidad

de votos de los miembros del&yuntamiento, dentro de la Sesion
Ordinaria Nimero 42, de fecha 15 de junio del afio 2016, bajo el
Acuerdo namero 8(ocho). (Firmados).

ACTIVIDADES EVENTUALES:
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