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FLO IORGE DAVID CEDENG MOTIN A SRCRETARIO DEL A AYUNTAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE HIDALGO, MICHOACAN DE OCAMPO, CERTIFICA
‘QUE EN SESION ORDINARIA DE CABILDO NO. 42 CELEBRADA EL 15 DE
JUNIO DE 2616, EN EL PUNTO NUMERG 8 (Ocho).- El Ing. Carlos Edgar Gonzles
Pérez, en cuanto a Sindico Municipal y Coordinador del Comité Revisor para la Actualizacién

o Oreacisn da la Narmatividad corresnondiente al H Avmintamiento, solicita se someta a
O wFRadion 4o 4 NOIMAanYIGat ComSspOnauchnt € ai . AYMINANNCHG, 5C1100La 50 SOG4

consideracion y/o en su caso aprobacion de los integrantes de este Honorable Ayuntamiento

1 oisiaianta nconda:
¢l siguiente asuntc:

UNICO.- Laaprobacién del MANUALDE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA
DELIL AYUNTAMIENTQO, lo anterior con apoyo y fundamento jurfdico en el articulo 115
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 111, 112, 114y 115
de la Constitucion Politica del Estado de Michoacan de Ocampo; articulos 32 inciso a)
fracciones I, X111, 49 fracciones [ y V, 144, 145, 146, 147 y 148 de la Ley Organica
Municipai dei Estado, asi como en ios arifcuios 63, 71, 78 y 108 del Bando de Gobiermo
Municipal, articulo 14, 15 y 18 del Manual del Comité Revisor para la Actualizacién o
Creacién de la Normatividad correspondiente al H. Ayuntamiento.

Se anexa dictamen emitido por este comité, asi como su correspondiente archivo digital. de
aprobarse solicito se ordene su publicacién por el C. Presidente Municipal, C.P. Rubén
Padilla Soto, en el Periédico Oficial del Estado. . . ..o oov o iniiiiiiiii i enn

Acuerdo Nimero 8 (Qcho):-Por unanimidad-de-votos de los integrantes del H. Cabildo se
aprueba el MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DEL H.
AYUNTAMIENTO, lo anterior con apoya v fundamento juridico en el articulo 115 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 111, 112, 114y 115 dela
Conehitneion Balittes del Bsdado de Michoacén de Ocan
L XIIL, 49 fracciones 1 y V, 144, 145, 146, 147 y 148 de la Ley Organica Municipal del
Estado, asi como en los articulos 65, 71, 78 y 108 del Bando de Gobierno Municipal,
articulo 14, 15 y18 del Manual del Comité Revisor para la Actualizacidn o Creaci6n de la

e gl et O s e B S
30, ATHICITIGS 32 iNGiS0 A ) imACCiongs




PAGINA 2

Viernes 9 de Sentiembre de 2016. 2a. Sece.

PERIODICO OFICIAL

Normatividad correspondiente al H. Ayuntamiento. Se ordena su
publicacion en el Periddico Oficial del Estado. .. ...............
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C. Jorge David Cedefio Molina
(Firmado)

MANUAL DE ORGANIZACION

SECRETARIA DELAYUNTAMIENTO
Constitucional del Municipio de
Hidalgo, Michoacin 2015-2018

1L INTRODUCCION

El Manual de Organizacidn de la Secretaria del H. Ayuntamiento,

nne nermile wnfar con un instrumento operacional para dar
nes penmie conlar con un insirumento operacional para dar a

conocer la estructura organizacional y las funciones que realizan

cadaung de los servidores nablicos que la componen. asi como la
€ada und Ga SEIVIGOIES DUuo:ICGs Que 14 COMpDONci. asi Coini 1a

explicitacién general de los objetivos, estrategias, metas y acciones
que persigue esta dependencia, mismos que forman parte del plan
de desarrollo municipal 2015-2018 y el correspondiente programa
opetativo, que dentro del &mbito de aplicaci6n es de observancia

ohlisataria reculando las aceiones dal nerennal ans laborz en la
+igalona, ISTAnCs (a5 RcCIONSS GO POrsondL que jabora en ik

Secretaria en relacidn con las demas J)II‘GCC]OI]BS AI‘Eah e Institutos,
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de la Secretaria del Ayuntamiento.

El presente Manual de Organizacién, contiene la misién, la visién
vy la estructura orgénica basica autorizada de la Dependencia dentro
de la filosofia de la Ruta del bien y la trasparencia y honestidad de
la participacién ciudadana y democratica, sefialando los objetivos
que se pretenden alcanzar y las funciones de las unidades que la
conforman,

El pleno y cabal cumplimiento de las atribuciones y
responsabilidades que sefiala la Constituciones Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, casi como la Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo, la Ley
Orgdnica Municipal y demas ordenamientos aplicables en materia
municipal, buscan garantizar a toda la ciudadanfa su inclusién y su
participacion, en la formacion civica.

La Ruta de la Legalidad, Trasparencia y Responsabilidad, permiten
a La Secretaria del Ayuntamiento, como dependencia de la
Administracion Piblica Municipal auxaliar al Cabildo y al Presidente
Municipal en la conduccion de la politica interior del Municipio y
de instrumentar juridicamente sus acciones, en los programas de
carfcter Social y en las instancias u organismos municipales que

corresponda, coordinando la inspeccidn y vigilancia al cumplimiento
de los programas operativos anuales que realice el gobierno
municipal, asi como la acci6n de los delegados administrativos y
demds representantes del Ayuntamiento en la division politico-
territorial del Municipio; Ademds de ejerccr las facultades y las
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1L ANTECEDENTES HISTORICOS.

Las leyes v reglamentos municipales de Italia, en Espafia colocaban
al Secretario Municipal en el punto de encuentro entre la autoridad
del Estado y la autonomfa de los Municipios, en tanto que le
atribufan cometidos de naturaleza constitutiva, de legitimacion del
ordenamiento municipal mismo, en el sentido de que a través de €,
los Municipios adquirian aquel tanto de uniformidad que les hacia
pertenecer al ordenamiento del Estado, y, por otra parte, lo hacian
responsable de muchos de los actos de relieve estatal confiados al
Ayuntamiento. Era necesario que el Secretario, para la validez
legal de estos actos, firmase los mandamientos de pago municipales
y las Actas de Sesiones Municipales.

En el contexto de la Nueva Espafia y del México independiente el
Secretario Municipal fue el escribano, antiguo funcionario pablico,
que estaba encargado de escribir las actas del cabildo en un libro,
certificaba las resoluciones del Ayuntamiento y ademas suscribia
actos en materia judicial.

La primera concentracién en este higar, se remonta a 2000 o 1500

afios antes de Cristo y fue hecha por otomies, ellos llamaron a este
lngar Quezehuarape, "lugar donde se corta madera". En 1401,
llegaron los Tarascos y sometieron a los lugarefios, denominandole
Taximaroa, que significa "lugar de carpinteros", desde entonces,
este punto se constituyd en el lindero de su imperio y del también
fuerte Impetio Mexica.

La Toponimia de nuestra municipaiidad, se da en memoria del
ilustre nadre de la Independencia Don Miguel Hidalgo v Costilla, |

en sus origenes nuestra municipalidad ha llevado por nombres.
"QUEZEHUARAPE" dado por los "Chichimecas"; El segundo
de sus nombres fue ¢l de "OTOMPAN", dado por los "Otomies"
Nombre que quiere decir lugar de los "Otomites", El tercero de sus
nombres es el de "TAXIMALOYAN", dado por los "Matlazincas”
que en idioma Nahuatlaco" es "Lugar de Carpinteros', el cuarto

PO L TTTL R A TR N

nombre fue el de IAAUVU-U(U/\.'

La Encomienda fue la institucion mas importante en los inicios de
la colonia, establecida en 1523 fue defendida por Cortez presionado
por sus soldados y por conviccidn propia. Beneficio
principalmente a los conquistadores cuyos seryicios fueron
premiados por medio del repartimiento de indios para el trabajo
obligatorio en sus tierras y minas.

Texto de una Encomienda otorgada por Hernan Cortés
24 de juliode 1524

"Por ia !_uc:acuu: 56 ubpuny ia €1 V05 UOnZalo 46 oalazar 1acion ae
sus magestades desta Nueva Espafia el senor e naturales del pueblo
de Taxanda [Taximaroa] que es en la provincia de Mechuacén e los

pueblos de Acanbaro y Macharo y Avaneoe y Macharon e Anbaro
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e Xameo e | upatato € Guariqueo e Puzquaro ¢ Macatario y Tanmeo
Canguorira e Yrapusto y Cherequenguerchao y Atapuxac y Araro
y Maritaro y Gincomas e Guaco y Camatorio y Andachuco y
Caratuquero & Macamysquaro y Ungapachoro y Guanymoro e
Chinchiaqueo y Corinveo y Characheo y Pana y Unimao e
Charapesto y Parareo que son subjetos al dicho pueblo de [Tasanda]
Taximaroa cabecera para gue os syrvays de ellos ¢ vos ayude en
vras haziendas e granjerias conforme a las hordenanzas que sobre
esto estan hechas ¢ se hardn e con cargo que tengays de los yndustriar
en las cosas de nra santa fee Catolica poniendo en ello toda vigilanza
e solicitud posyble e necesario fecho en Tenuxtitan a vente e quatra
de jullio de myle e quinientos e veynte e quatro anos."

Fernando Cortés.

En 1591, es constituida en Repiblica de Indios y cabecera de
partido. El 1° de noviembre se lleva a cabo la congregacion y
fundacion del nuevo pueblo de Taximaroa, al que el Fray Alonso
Maldonado en 1640, en una relacién le da el antepone de San José
Taximaroa, que corresponde al patrono de Ja parroquia del lugar, el
quinto nombre fue el de "SAN JOSE TAXIMAROA"; que
posteriormente cambiaria al de "SAN J OSE TAXIMAROA"; Por
la Ley Territorial del 10 de diciembre de 1831 en tiempos de la
reforma. se modifica nuevamente su nombre al de
"TAXIMAROA".

A principios del siglo veinte, El 20 de mayo de 1908, por decreto
del entonces Gobernador del Estado, Don Aristeo Mercado, se le
denominé "Villa Hidalgo Taximaroa"; posteriormente el 28 de
Qctubre de 1922, siendo Gobernador del Estado el C. Sidronio
Sénchez Pineda, que se eleva a la categorfa de Cuidad la poblacién
de "Villa Hidalgo"; cambiéndole el nombre anterior por el de Cindad
Hidalgo, en memeoria al Ilustre Padre de la Patria, siendo Presidente
Municipal Francisco Patifio Borja, asi se instala la primera Oficina
de Administracién 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 Secretaria
Municipal.

Nuestra identidad como Municipio se encuenira identificada en el
logotipo de la Administracién Municipal 2015-2018, que representa
las caracteristicas de los habitantes de nuestra bella e histérica
Taximaroa, noveno bastion Tarasco, actualmente la municipalidad,
se proyecta seguir la Ruta del Bien, fortaleciendo la identidad
cultural y de los valores colectivos del Municipio de Hidalgo,
Michoacén de Ocampo.

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

V. Marco Juridico.

Cumpliendo con la obligacién, que conlleva a la Administracion
Publica del Honorable Ayuntamiento Constitucional del Municipio
de Hidalgo, Michoacan de Ocampo. la cual queda establecida en
los siguientes numerales 115 mismo que ala letrareza "Los Estados
adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno
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

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 ejercerd por el Ayuntamiento de
manera exclusiva y no habré autoridad intermedia alguna entre éste
y el gobierno del Estado; todo Ayuntamiento tendra un Secretario
y un Tesorero, que serdn nombrados por sus miembros por mayoria
absoluta de votos a propuesta del Presidente Municipal, y contara
con la estructura administrativa que determine su Bando de
Gobierno Municipal, articulo 122 de la Constitucién Politica del
Estado de Michoacan de Ocampo; articulos 19 Bis, 32 inciso a)
fracciones X VI, 49 fracciones IX, 53 . 54, 144,145, 146, 147 Y
148 de la Ley Organica Municipal del Estado, asi como en articulos
65,71,78 y 108 del Bando de Gobierno Municipal.

v OBJETIVO DE LA SECRETARIA DEL H.
AYUNTAMIENTO 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
definicién de nuestros objetivos parte de la planeacion estratégica
municipal, consolidando la Misién Institucional que perseguimos
en la Secretaria del H. Ayuntamiento, la cual representa los
resultados que la ciudadania espera de su gobierno, por lo que nos
planteamos los siguientes objetivos:

® Garantizar que las sesiones del H. Ayuntamiento. desde
su convocatoria, desarrollo, hasta Ia redaccion de sus actas
y ejecucion de sus acuerdos, sean realizadas de manera
eficiente, eficaz y trasparente.

® Propiciar que el trabajo en Comisiones Edilicias sea
realizade 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 legislacién
vigente.

@ Conducir la politica interna del Municipio, fomentando la
formacion de cindadania.

L] Promover el rescate y fomento de nuestros valores civicos
y patrios. Programar la ejecucion de los programas que
carresponden al Plan de Desarrolle 2015-2018, por el
gjercicio 2016.

® Alcanzar el cumplimiento del Programa Operativo Anual
2016. Aplicar el estado de derecho, Fortaleciendo la
confianza ciudadana, en la Administracidn Municipal.

® Poner a disposicién de la ciudadania la informacién del
Archivo Histérico?

® Realizar las inspecciones y vigilancia de las acciones de
vigilancia del Gobierno Municipal. Que los Auxiliares
Administrativos y Encargados del Orden cumplan con el
ejercicio de sus funciones.
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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 de la Administracién Municipal
2015-2018.

@ Tener al corriente las acciones y actividades del Presidente

Municipal, para vigilar atentamente la atencion de la
problemética de la ciudadania; Auxiliar en el despacho de
los asuntos oficiales de la audiencia del Presidente.

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

HIDALGO, MUNICIPIO CON RUTA GARANTE DEL
CUMPLIMIENTO DE LAS1L.EYES Y REGLAMENTOS.

MISION: SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO.

La Mision de la Secretaria es garantizar la conduccion de la politica
interior, la aplicacién 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 atencion puntual a los ciudadanos y
ciudadanas, respecto de los asuntos y probleméticas Municipales,

VIL NUESTRA VISION COMPROMISO CON LAS
RUTAS DE RESPONSABILIDADEN EL EJERCICIO DEL
SERVICIO.

VISION: SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO.

La Visién de la Secretarfa del H. Ayuntamiento 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 DELH. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO
DE HIDALGO, MICHOACAN DE OCAMPO.

La Secretaria del Ayuntamiento depende directamente del Presidente
Municipal y ademés de las atribuciones que expresamente le sefialan
la Constitucién Politica del Estado de Michoacén de Ocampo y la
Ley Orgénica Municipal del Estado, le corresponde el despacho
de los siguientes asuntos:

o Asistir puntualmente a las sesiones que celebre el
Ayuntamiento.

® " Levantar las actas de las sesiones del Ayuntamiento.

= Emitir citatorios para la celebracion de las sesiones del

Ayuntamiento.

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 del Ayuntamiento,
obteniendo las firmas de los asistentes a las sesiones del
Ayuntamiento.

® Validar con su firma las actas, certificaciones y documentos

oficiales emitidos por el Ayuntamiento.

L Tener a su cargo el archivo general del Ayuntamiento.

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

[ Compilar Leyes, Decretos, reglamentos, Periddicos

Oficiales del Estado y el Diario Oficial de la Federacion,
circulares y 6rdenes dirigidas a los diferentes sectores de
la Administracion Piiblica Municipal.

L] Recibir de las diferentes dependencias, unidades
administrativas y entidades de la Administracién Piblica
Municipal los programas, planes, proyectos, peticiones
ciudadanas, convenios o cualquier olro asunto que requiera
la aprobacion del Ayuntamiento.

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

L 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 el Ayuntamiento.

® Integrar el padron Municipal de conformidad con el
reglamento que expida el Ayuntamiento.

® Atender los asuntos gue le sean encomendados por el
Presidente Municipal.

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

® Las (?em_as que f;c establezcan en las Leyes, reglam- o, o y
demas disposiciones legales.

IX.  ESTRUCTURAORG’ 4 ADE LA SECRETARIADEL
H.AYUNTA . CenTO.

ESTRUCTURA_ ORGANICA Y DIRECTORIO 2015-2018.
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XL DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES.

st

CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA SECRETARIA DEL H. AVUNTAMIENTO.

La Secrerana del H. Ayuntamiento depende

NOMBRE DEL PUESTO.: directamenie de Presidencia  Municipal
Secretanio del H. Ayuntamiento Wi N e gt o -

PUESTOS BAJIO SU MANDO:

Coordinadora “E". Coordinadora de [
Secretarfa Municipal.

¥

Auxlliar "A". Auxiliar oL o
Auxliar Administrativo D¢ Auxiiar | | ¢ Estade de Michoacin
Administrativo

Auxiliar Administrativo "D”  Auxiliar

Administrativo

Auxiiiar Administrativo "G Auxiliar

Administrativo

Encargada de Area "G". Encargada de |

Archivo

Awdliar Adininistrativo “B". Awdliar de

Archivo.

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

Secretaria "A” Secretaria

Auxiliar Adminfstrative “B". Auxiliar |
Administrativa |
Auxiliar Administrative "B", Auxiliar
Administrativo

Auxdliar Administrativo "B, Auxiliar

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL: Coadyuvar ton la Presidencia Municipal en conservar
interna y externamente, un clima de armonifa, tranguilidad y paz, asi como cantribuir en la
toma de decisién ante cualquier conflicto social o politico que se presente, mediante |a
proporcién de los antecedentes e informacion relevante y actualizada que requiera |z
Presidencia Municipal. Asi como ser el vinculo entre ésta dltima y los integrantes del
Henorable Cablldo y las dependencias Municipales.

FUNCIONES:

= Las que determine fa Ley Orgdnica, el Bando de Gobierno Municipal. ios Reglamentos Municipales v
demas disposiciones aplicables. i
Acordar dictamen con el Presidente Municipal,

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

Farmular las Actas de Seslones del Ayuntamiento y asentarlas en los Libros correspondientes,

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

Auiliar en [ atencion de la aurdienria del Presidente Municinal, previo acuerdn, v,

Las que establezca esta Ley, los reglament

presidente municipal e la Cconguicion ue

= Aug
Ejecutar los programas qua le correspandan en el
disposiciones municipales aplicables.

Vigilar que todos fos actos del Ayuntamiento se realicen con estricto apego a derecho, i
Fomentar I3 participacion ciudadana en los programas de beneficio social y en las instancias u organismas 3
municipales que corresponda. B
a Org I ico Mur
Coordinar las acciones de inspecciones y vigilancia gue realice el gobieme municipal,
Coordinar |as acciones de los delegados administrativos y demas representantes del Ayuntamiento en la

divlsion pofiticn-tarritorial dal municinio. -4

iun de| Ay

Expedir certificaciones sobre actos y rescluciones de competencia municipal.
Coordinar fa elahoracian de |os informes anuales y administrativos del presidente.
Coordinar las funclones de los titulares de (as dreas administrativas de la Secretaria del Ayuntamiento,

-
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ACTIVIDADES EVENTUALES:
Acudir en representacion del Presidente Municipal a los diferentes actos oficiales, eventos
sociales que se presente y atender a funcionarios de dependencias Estatales y Federales,

ESCOLARIDAD MiNIMA: 1 REQUISITOS ESPECIFICOS: ]
Conocimientos en Derecho. : s Mexicano por nacimiento 4
s M&‘

s Quesepa leery escribir
» Ser originario del Municipio o por lo

EXPERIENCIA REQUERIDA: 5 :
menos una residencia de 6 meses

CONOCIMIENTOS NECESARIOS:

o

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD:
s«Conocer las diferentes Leyes y

Reglamentos que regulan su funcion = e

=  Espiritu de servicio
* Paciente

=Programas que se manejan al
interior del Avuntamiento

& Amsble

= Honesto

TR T T T R

HABILIDADES REQUERIDAS:

NECESIDAD DE CAPACTTACION:

e Facilidad de palabra

& Organizacion e iniciativa en el
trabajo I

= Leyes y Reglamentos relacionados con
e

+ Toma de decisiones - ;
= Innovacion e - -
» Liderazgo

P e e s -

CATALOGO GEMERAL DE PUESTOS DE LA SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO

NOMBRE DEL PUESTO: DEPENDENCIA DE LA CUAL
Coordinador “E" DEPENDE:
Secretaria del H. Ayuntamiento.

Coordinadora de Secretarfa

PUESTOS BAIO SU MANDO:

Auxiliar "A", Auxiliar

Auxillar Administrative D" Auxillar Administrativo
Auxiliar Administrativo "D”  Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo "G" Auxillar Administrativo
Encargada de Area "G". Encargada de Archivo
Auxilisr Adminisiretivo "B". Auxiiiar de Aichivo.
Encargado de Area "B”. Encargado de Agenda para el Desarrollo Municipal
Secretaria "A” Secretaria

Auxiliar Administrativo “B”. Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo "B”. Auxillar Administrativo
Auxiliar Administrativo “B". Atdliar Administrativo

CATEGORIA: k
Base E

OBJETIVO O PROPGSITO GENERAL:
Apoyar al Secretaria del H. Ayuntamiento a dar cumplimiento a lo establecidn en 3 Ley Drgénica
Municipal v en |as diferentes actividades diar/as a realizar, también reallza funciones de Secretarlo
Particular , para obtener asl buenos resultados.

= Realizar la agenda personal del Secretario del H. Ayuntamienlo.

= Dar oportuno seguimiento a los temas presentados al Secrelario Municipal.

= Alencidn al piiblico personalizada y via telefoni

= Recibird
atribuciones de la Secretarfa Municipal.

« Analisis de documentacion presentada al Secretario Municipal para su
debida autorizacién.

= Canalizar los asuntos presentados a esta Secrelaria Municipal, al personal
administrativo, relativos a las funciones que desempefian en este drgano de

Gobierno Municipal.

FUNCIONES:

= Vigilar y coordinar el desempeiio del personal de la Secretaria, en relacion a la
funciones bajo su responsabilidad.

= Requerir los insumus necesarios para ¢l correcto funcioramiento de la
Secrotarfa Municipal y las 11 Jefaturas de Tenencia,

= Remitir fichas informativas y dar seguimlento al pago de proveedores y
prestadores de servicios, en la Tesoreria Municipal.

- Soludén y seguimi de probl de las
Administracion Piablica Monicpal.

= Gestidn e investigacion de apoyo en las distintas Dependencias del Gobierno
Municipal y Estatal, para dar solucién a apoyos econdmicos que requiere la
Ciudadania.

+ Tnvestigacién y trato directo en Secretarias Estatales y Delegaciones Federales,
en relacion a los programas que benefician a los habitantes del Municipio de
Hidalgo, Michaacan.

= Redaccidn y envié de oficios por parle del Secretario Municipal y Presidente
Municipal, a dependencias de Gobierno Estatal y Federal, as{ como Congreso
dsl Estado de Michoacan, para la geston de recursos para el Municipio,

= Integracion de expediente personal de Jefes de Tenencla, Secretarins
Administratives ¥ Secratarias Aiixiliares d= la 11 Tenencias pertenecientes al

Dependencias de la

Municipiv, ¥ solicitud de pago mensual a la Tesoreria Municipal, as{ como altas |

y bajas de personal.

= Hlaboraciin de  owinabcs

s e Diveduicy Jibes de Dephtiieing
Coordinadores v Incargados de area.

o Requerir los servicius neccsarios para la operatividad de los eventas civicos-
social a  carge de la Secretaria Municipal (Desfiles, Actos Civicos e Informe
de Gobierra).

T A
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ACTIVIDADES EVENTUALES;

Apoyar en la organizacion de |as diferantes reuniones, actos civicos, sociales y culturales.

ESCOLARIDAD MINIMA: REQUISITOS ESPECIFICOS: |

Licenclatura o cquivalente.

= Buena presentacion
« Digponibilidad de horario
¢ Buena atencion a la Cludadania

TR NS e T

FYPERIFNCIA REOIIFRIDA:

CONOCIMIENTOS NECESARIOS:

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD: |

«  Computacién s Amable g
& Redaccidn » Responsable
i
= Leal
= Honesto i
HABILIDADES REQUERIDAS: s Sencillo I

= BServicial

SRR

» Para trasmitir ideas
NECESIDAD DE CAPACITACION: i
*  Acatar ordenes .

» Organizacion e imiciativa en el t r
= Trabajo, : s I
N N Reforzar conocimientos en computacion, ]
» ‘Toma de decisiones i
> ortografia y redaccion.
« Innovacién

= s

e sy T ] B x

CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO,

NOMBRE DEL PUESTO: DEPENDENCLA DE LA CUAL
AuxiliarA™ Auxiliar, DEPENDE:
Secretaria del FL Ayuntamicnlo.

PUESTOS BAJO SU MANDO: CATEGORIA:
Ninguno Base

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL:

Apoyar 3l Secretario del H. Ayuntamiento a dar cumplimiento a lo establecido en la Ley Organica
Municipal y en fas diferentes actividades de las Reuniones Ordinarias de Cabildo, Camité de Obra
Puplica, Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento y Contratacién de serviclos de bienes
muebles e inmuebles; reuniones de comité revisor para la actualizacidn o creaclén de la
normatividad cor iente al H. Ay Viento, también realiza funciones de Secretarlo
Particular, para abtener asi buenas resultados.

FUNCIONES:
Elaborar el orden del dia para las sesiones de cal

do

SEs GpUTunE G (8 CoTVOCALoria pala las sesitnes
Asiztir a las sesiones de cabildo

Redaccidn del acta de las sasjiones, mediante I3 trascripeion de |3 grabacién
Elaboracién laz certificaciones de acuerdos de cabildo v documentos

.
-
= Llevar una agenda de asuntos pendientes de analizar en el cabilde,
“

Turnar a las comisiones los asuntos vistos por cabildo para su andllsls y dicturmen.
Revisar los exped|entes correspondientes a las sesiones,
Resguardar |as cintas con las grabaciones de las seslones.
Asistir y auxiliar =n las actividades legales de (35 reunlones del Comite de Obra Publica,
Adauisiclonss, Enalenaciones, Arrendamisnto v Cantratacidn de servicias de bisnes musbles o
Inmueblas;

= Asisticr y auxlllar en las actividades legales de las Reuniones de comite revisor para la
actualizacién ¢ creacidn de la normatividad.

ACTIVIDADES.
Aszlstir al Seeretario en las Sesiones da Cobildo v apeyaria en los diforantes asuntns que 58 presente
enla oficina.

ESCOLARIDAD MININMA: . [ weauisitos especiFicos:

Bachillersto o Preparataria = Buena presentacién
= Disponibilidad de harario

1= = Buena atencitn a la Ciudadania
EXPERIENCIA REQUERIDA: | 3
I3 il
CONOEIMIENTOS NECESARIOS: CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD: L
= Cenocer las diferentes Leyes v = Responsable
Replamentas que regulan su funcian «  Espinitu de servicio
= Programas que se manean al inerior del s Pacieste
Ayuntamiento - Amable
= llonesto
HABILIDADES REQUERIDAS:
4 ‘ NECESIDAD DE CAPACITACION: B
v :
= Facilidad de palabris ) 1
- Organizacién e inientiva e ol rabajo « Tegox yEsatwmentos poleclony descon: |
= Toma de decisiones Sugtintiencs i
= Tnnovacion ;
= Lidernzpo E

SR

CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO.

NOMBRE DEL PUESTO: DEPENDENCIA DE LA CUAL DEPENDE:

Auxiliar Administrative “D* Secretarfa del H. Ayuntamienta.

PUESTCS BAIO SU MANDO: CATEGORIA:
Ninguno Base

Apoyar en las diferentes funciones y actividades administrativas de la Secretarfa del H.
Ayuntamlento, para obtener asl buenos resultados.

FUNCIONES: |
OPERADORA DE CARTILLAS DE IDENTIDAD MILITAR

= Elaborar cartillas

= Constancias de no registro §
o Constancias para duplicados A
» Realizo informes mensuales al 12/0 batallén de infanteria Moreha, Michoacan
e Realizo informes anuales al 12/o batallon de infanteria Morelia, Michoacan

CONTROL DEL PROGRAMA DE ALCOHOLIMETRIA EN ESTA CTUDAD

» Conirol de nomina de Doctores del programa

s Reportes a la Secretaria de Salud en la Ciudad de Worelia, Michoacan

= Llevar a calibrar Alcoholimetros a la Secretaria de Salud en la Ciudad de Morelia,
Michoacan -

e Traer y entregar material nocesario para la aplicacion de dicho programa a Seguridad [+
Piblica y Transito Municipal

= Apoyo enactividades adminisirativas y operativas que se realizan en esta
Setretaria

ACTIVIDADES EVENTUALES:

Acistir al Secrataria on fas Seclones da Cahiido v apovarla an nc difarantec acuntos qus e precents

Nsist L e

en |a oficina.

ESCOLARIDAD MINIRIA: é, REQUISITOS ESPECIFICOS: i

j A
Comercio, Secretarial, Preparatoria o | P i
Bachille | P o I
B -2 «  Mayor de edad i
EXPERIENCIA REQUERIDA: » Digponibilidad de horario |

L «  Buen atencion a la ciudadania :
2 afins en actividades de oficina

CONOCIMIENTOS NECESARIOS: CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD:
» Computacidn o Amable 1
o Mecanogralia + Responsable
o Manejo de Paqueteria Office v Leal L
o Orlografia o [lonesto
o Redaccion o Sencillo
o Archivo ‘ e Servicial
HABILIDADES REQUERIDAS: % NECESIDAD DE CAPACITACION:
» Para trasmitir ideas ~-f
s Acatar ordenes i
) A i Reforzar conocimiantos en computacion,
i | ortoratiay redaction, i
+  [nnovacion - :
I
BT PRI G AN
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Auxiliar Administrativo “D"

PLESTOS BAIO 5U MANDO:
Ningung

Apoyar al Secretaria del H. Ayuntamienta en las actividades diarias, para obtener buenos
resultados.

FUNCIONES:

= Certificacion de Docurmentos.

Constancias emitidas por esta secretarla para la ciudadania,

Registro de Ganade (Patentes).

Archivar documentos pertenecientes a esta drea.

Pase de actas de cabildo a libros.

Registro de personas para atencion del Secretario.

e Elaborar los diferentes oficios que sean dingidos a oficinas federales, esiatales,
municipales y a particulares.

@ FElaboracién de permisos, constancias,
recomendacion, que solicie la ciudadania.

* Sacar copias de |as actas de Ayuntamienio, que sean requeridas para cerhficacion de
estas a solicitud de las areas del Ayuntamiento.

« Llevar el control del Archivo de la secretaria.

solicitudes. invitaciones, cartas de

= Atender al piiblica ane acnde a hiiscar al Senatann
TR e Lo s e
ACTIVIDADES EVENTUALES:

Asistir al Secretario en las Sesiones de Cablida y apoyarlo en |os diferentes asuntos que se presente
en la oficina,

ESCOLARIDAD MINIMA: REQUISITOS ESPECIFICOS: i
Comercio, Secretarfal, Preparatoria o i 7:
« Buena presentacion i
Bachillerato |}
= Mayor de edad s
EXPERIENCIA REQUERIDA: 1 » Disponibilidad de horario 1
+ Buen atencién a la ciudadania i
2 afios en actividades de oficina 3
o T
CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD: E [ concomaicmos nrcroanios:
[ | CONCORMIDNTOS NICISARICS:
Amabl 4 i
i Rma < o : +  Computacion
y e:]ponsa & b *  Mecanografia
o L_E EJ » Manejo de Pagueteria Office
3 Hon§510 | + Ortografia
. SmcmAu I s Redaccion
s Servicial ik i
b3 R R e R v
HABILIPARESEEQL EREEY; NECESIDAD DE CAPACITACIGN: &
|
» Para trasmitir ideas f
» Acatar ordenes ;E
o Organizacion e iniciativa en el Reforzar conocimientos en  computacion, l
Lrnbaja. ortografia y redaccion. ]§
et E
= Toma de decisiones i
3

CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIE

T0.
NOMBRE DEL PUESTO: DEPENDENCIA DE LA CUAL DEPENDE:
Encargadode area "G
PUESTOS BAJO SUMANDO: CATEGORIA:
Ninguno Base

OBJETIVD O PROPOSITO GENERAL:

Dar cumpliimients a lo establecido en el Reglamento de Archives Adminlstratives e Histdrico del Estado de
sichoacdn v sus Municiplos, & infermar periédicamente al Secretarla del Ayuntamisnto; acerca del estzde
aue guarda el Archive de Concentracion.

.

FUNCIDNES:

Dirigir técnica y administrativamente a los Archives de Concentradién e Histérico

Furinutas R T
mecanismes de fundonamiento y control que deben aplicarse en los archivos de Trimute, de
concentracion e Histdrico en coordinacion con el Comité Municipal del Acceso a la Informacién

y el Camité Tecnico. i

ldv  pollticas, lineanieiios, dtodos, Wonidas, pruced

Tuiner baju su cusiodia b nduiedon gue cnprende el Andive de Concentuacion ¢ Hisibuwo'y
votar pur ia conservacion § seguiidad dei avervo ducumental conbemdu en vl mismo. 4

Euivegasneveprivn de duci

Bevar a cal la organizadiin, adminisitac
y exped oficiales dos o en resguardo’ por la Administracion Pablica
Municipal, que se encuentren en el Archivo de Concentracidn e Histirico; bajo las siguientes

avchive, contiol y Jasilicadiin de lodos los

normas: fondo seccidn, serle, subserie
Definir y coordinar [as acciones adecuadas para la Depuracion de documentacidn; Establecer un

T

conirol sistemitico de todos los documentos que se mantienen en custodia para definir la vida
util de los mismos, asi como elaborar y actualizar el calendario de caducidades, con el proposito
de [levar un control eficiente de las fechas de vencimiento de los plazos de conservacidn, para
proceder en su caso, al procesn de seleccion Documental Final. |
Elaborar y aclualizar periddicamente el calendario de caducidades, con el propasito de llevar un
control eficiente de fechas de vencumiento de los plazos de conservacidn del acervo dacumental
Apoyar y asesorar a los usuarios del Archivo de Concentracion y a los servidores publicos que
manejen los Archivos de Tramite.

= Establecer y actualizar una base de dalos de consulta y rapida lacalizacién de la documentacidn ’ﬂ
que integra ¢l Archive de Concentracin.
« Informar con periodicidad al Secretarios del Ayuntamiento acerca del estado general que
guarda el archivo de Concentracién
« Evitar que ¢l personal de Archive Municipal, sustraiga documentacién local o propordione
cualquier tipo de documento para fines no oficiales
TR o ™ =
ACTIVIDADES EVENTUALES:
Asistir al Secretario en las Sesiones de Cabildo y apayarlo en los diferentes asuntos que se presentc
en |z oficina.
= S = T = PRREETTTTT
FSCOLARIDAD MINIMA: REQUISITOS ESPECIFICOS: 5
Preparetoria o afin. - | = Bexowdistinio -
+ Disponibilidad de horario [
EXPERIENCIA REQUERIDA: R :
{iknson AdurnistasionPahhics = = -
CONOCIMIENTOS NECESARIOS: rCARACTERiSﬂCAS DE
= Saber redactar de forma clara 1 PERSONALIDAD:
sReglamento de la Ley de Archive i ® Responsable
Administrativos e Histéricos del Estado = [Espiritu de servicio
de Michoacan y sus Municipios, 1 * Paciente
= Conocimientos en Archivonomia B = Sensible
" = Amable
] * Honesto
¥ i s ]
HABILIDADLS REQUERIDAS: SIDAD DE CAPACITACION: |
» Facilidad de palabra * Replamento de la Ley de Archive
.. - 5 E
e Tacilidad de lectura y comprension Administrativos e Historicos del L
» Organizacion e iniciativa en ei radajo | Tsiado e ¥ sus ;_
= Toma de decisianes Municipios o
= Establecimionto de requisitos 4 * Capacitacion para la entrega — |2
o i | recepcion de documentos, i
» Liderazgo 2 é

GENERAL DE PUESTOS DE LA SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO.

NOMBRE DEL PUESTO: DEPENDENCIA DE LA CUAL DEPENDE:

”

Ausiliar Administrativo “A' Secretaria del H. Ayuntamiento.

CATEGORIA:
Base

PUESTOS BAJO SU MANDO:
Ninguno
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OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL:
Dar cumplimiento a lo establecido en el Reglamento de Archives Administrativos e Histarico del
Estado de Michoacan y sus Municipios

FUNCIONES:
= Apoyar en ls tarea de organizacion, administracion, control, seleccion, dlasificacion,
canservacion, restauracion, proteccian y resguardo de todos los documentos y expedientes de

congentracion e Histéricos.

Clasificar de acuerdo a: Fondo, Seccidn, Serie, Subserie.

Inventariar los expedientes de Ias diferentes dependencias o unidades administrativas.

Apoyar en el ordenamiento da las cajas.

Apoyar en la supervision entrega-recepcidn de documentos

Apoyar en la supervision de depuracion,

ACTIVIDADES EVENTUALES:
Asistir al Secretario en las Sesiones de Cabildo y apoyarlo en los diferentes asuntas que se presente
en la oficina.

ESCOLARIDAD MINIMA:
Preparatoria Terminada
Conocimientos en Archivonomia

REQUISITOS ESPECIFICOS:
¢ Sexo indislinto

« Disponibilidad de horario

EXPERIENCTA REQUERIDA:
3 a 6 meses
CARACTERISTICAS DE
IR, PERSONALIDAD:
o Responsable
CONOCIMIENTOS NECESARIOS:

»  Espiritu de serviclo
o Saber redactar de forma clara

) » Pacienle
sReglamento de la Ley de Archivo & Sensiils
Administrativas e Historicos del Estado o mﬁm

de Michoacin y sus Municipios,
= Honesto

NECESIDAD DE  CAPACITACION:

* Reglamento de la Ley de Archivo
Admimstrativos e Historicos del
Estado de Micheacin y sus
Municipios.

HABILIDADES REQUERIDAS:

» Facilidad de palabra

o Tacilidad de lectura y comprension

e Organizacion e iniciativa en el trabajo

»Toma e dedlsiones s (Lapacilacion para la enlrega —

1 s recepeion de documentos
« Establecimiente de requisitos i i

¢ [nnovacion
o Liderazgo

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL:

Apoyar &l Secretario del H. Ayuntamiento a dar cumplimiento a lo establecido en la Ley
Orgénica Municipal, fungir como enlace responsable de la participacion del municipio
dentro del programa agenda para el desamollo municipal, para obtener asi buenos
resuliados,  Auxiliar de |a secretaria respecto de las diferentes actividades de las Reuniones
Ordinarias de Cabildo, Comité de Obra Pablica, Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento
ContrataciGn de servicios de bienes muebles e inmucbles; reuniones de comité revisor para fa
actualizacidn o creacidn de [a normatividad correspondiente al H. Ayuntamiento, también realiza
funciones de Secretario Particular, para obtener asf buenos resultados. ]

FUNCIONES:

s Elaborar el orden del dia para las sesiones de cabildo

o Larealizacion y entrega oportuna de la convocatoria para las sesiones

®  Asistir a fas sesiones de cabildo

o Redaccion del acta de las sesiones, mediante la trascripcion de la grabacion

" »  Elaboracion las certificaciones de acuerdos de cabildo y documentos.

o Levar una agenda de asuntos pendientes de analizar en el cabildo.

o Turnar a las comisiones los asuntos vistos por cabildo para su analisis y dictamen.

s Revisar os expedientes correspondientes a las sesiones,

o Respuardar las cintas con las grabaciones de las sesiones.

o Asistir y auxiliar en las actividades legales de las reunjones del Comité de Obra Publica, |/
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento y Contratacion de servicios de bienes |
muebles e inmuebles;

o Asistir v auiliar en las actividades legales de las Reuniones de comité revisor para la
actualizacion o creacion de la normatividad.

o Auxiliar al Secretario del Ayuntamiento en Iz atenclon al plblica.

ACTIVIDADES EVENTUALES:

Apoyar en |a organizacion de las diferentes reuniones, actos civicos, socfales y culturales,

ESCOLARIDAD MiNTMA: REQUISITOS ESPECIFICOS: I
Licendiatura en Derecho .
g « Buena presentacion
» Disponibilidad de horario
EYPERIENCIA REQUERIDA: « Buena atencldn a la Cludadania

Jo TR T
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CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA SECRETARLA DEL H. AYUNTAMIENTO.

NOMBRE DEL PUESTO: DEPENDENCIA DE LA CUAL DEPENDE:
Encargado de Area '8” Secretarfa del H. Ayuntamiento.
PUESTOS BAJO SU MANDO: CATEGORIA:

Ninguno Base

CARACTERISTICAS DE | | CONOCIMIENTOS NECESARIOS:

P
PERSONALIDAD:
. +  Computacién 5
« Amable ||+ Redaccion :
s Responsable ) » Archivo |
¢ Leal ] ]
» Honesto
« Sencilo i
o Serviclal

HABILIDADES REQUERIDAS: + | NECESIDAD DE CAPACITACION:

« Leyesy Reglamentos refacionados con |
sus funclones

« Facilidad de palabra

« QOrganizacion e iniclativa en el trabajo
» Toma de decisiones

» Innavacion

o liderazao
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CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO.

NOMBRE DEL PUESTO:

Auxliares administrativos “B".

DEPENDENCIA DE LA CUAL DEPENDE: |

Secretaria del H. Ayuntamienta.

i

CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO.

NOMBRE DEL PUESTO:

Auxiliares administrativos “G",

DEPENDENCIA DE LA CUAL DEPENDE:

Secretaria del H, Ayuntamiento.

0: CATEGORiA:
:ﬂ:,:gs Ll Base PUESTOS BAIO SU MANDO:
Minguno
OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL:

resultados.

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

FUNCIONES:

& Elaboracion de constancias;

» Constancia de Supervivencia
« Constancia de Union Libre
e Constancia de Registro

» Constancia de No Adeudo
Constancia de Tenencia
Constancia de Distancia

oo B W R — 8

» Constancia de la Misma Persona

« Constancia de Ingresos y de Dependencia Econdmica

o Constancia de Tdentidad y Constancia de [dentidad para EUA
» Constancia de Origen y Vecindad

« Constancia de Modo Honesto y de Residencia

Archivo de las constancias en sus respectivos expedientes
. Cerlificacion de los diferentes documentos
. Tmpresion de las Actas de Cabildo
. Pasar las Actas de Cabildo en los Libros
. Elaboracion de los diferentes oficios
. Tepistro de las patentes y nucvas patentes

BT T Tt

P AR S U s e L

S L

ACTIVIDADES EVENTUALES:

Apoyar en la organizacién de las diferentes reuniones, actos clvicos, sociales y culturales.

SRR ™

[ ESCOTARIDAD MiNIMA:
Comaercio, Secretarial, Preparatorian
Bachillerato

EXPERIENCIA REQUERIDA:

2 afios en actividades de oficina

REQUISITOS ESPECIFICOS:
« Buena presentacion
s Mayor de edad
« Disponibilidad de horana
» Buen alencion a la ciudadania

_r:

TSRS
[ cARacTERiSTICAS DE CONOCIMIENTOS NECESARIOS:
PERSONALIDAD: «  Computacion

s Amable « Mecanogralia

= Responsable » Mangjo de Pagueteria Office

= Leal e Oriografia

e Honesto = « Redaccion

= Sencillo

L = Servicial . —‘

s Archivo

HABILIDADES REQUERIDAS:
Para trasmilir ideas

Acatar ordenes

Organizacion ¢ iniciativa en el
trabajo.

Toma de decisiones

=

CATEGORIA:
Base

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL:

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

resultados.

FUNCIONES:

+ Elaboracién de constancias:

s Archivo de las constancias en sus respectivos expedientes
¢ Cerlificacion de los diferentes documentos

o Impresion de las Actas de Cabildo

o Repstro de asistencia ciudadana para la atencion de diferentes probleméticas
saciales, por parte de! Secretario del H. Ayuntamiento.
o Pasar las Actas de Cabildo en los Libros

+ Elaboracion de diferentes oficios

o Regstro de las patentes y noevas patentes.

[ Atencidn de trimites adminisirativos de la Secreta
B i e e T E

ria del H. Ayuntamiento.

2T

==

ACTIVIDADES EVENTUALES:

Apoyar en la organizacion de [as diferentes reuniones, actos civicas, sociales y culturales,

TR

NECESIDAD DE CAPACITACION:

TRelorzar conocimienlos cn computacion,
ortografia y redaccion.

ESCOLARIDAD MINIMA:

Comerclo, Secretarial, Preparatoria o
Bachillerato

EXPERIENCIA REQUERIDA:

2 afios en actividades de oficina

ST

REQUISITOS ESPECIFICOS: 2

o Buena presentacion

«  Mayor de edad

+ Dispenibilidad de horano

& Buen atencion a la ciudadania

TR TS

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD: CONOCIMIENTOS NECESARIOS: 3
- '
o Amable « Computacion !
s Responsable e Mecanoprafia
¢ Leal o Manejo de Paqueteria Office
s Honesto +  Oriografia
o Sencillo o Redaccion i
e Servicial S RS
HABILIDADES REQUERIDAS: NECESIDAD DE CAPACITACION:

Para trasmitir ideas

Acatar ordenes

Organizacion e nicativa en el
frabajo.

Toma de decisiones

ortografia y redaccién.

Reforzar conocimientos en computacion, |

e i WEETRE e e i e XA
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CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO.

NOMBRE DEL FUESTO:

SECRETARIA “4”

DEPENDENCIA DE LA CUAL DEPENDE:

Secretaria del H. Ayuntamiento.

PLESTOS BAID SU MANDO:
iiinguno

CATEGOR(A;

Base

OBIETIVO O PROPOSITD GENERAL:

resultados.

Apovar al Secreterio del H. Ayuntamiento en las actividades diarias, para obtener buenos

FUNCIOMNES:

Elaboracion de constancias:

B

e N A MO i
¥ JLIPICSIUIL UC s Aclds de Cubiido

o Archivo de las conslancias en sus respectivos expedientes
Archivo de documentos generados por la Secretaria municipal.
Certificacion de los diferentes documentos

o Registro de asistencia ciudadana para la atencion de diferentes probleméticas
sociales, por parte del Secrelario del H. Ayuntamiento.
+ Pasar las Actas de Cabildo en los Libros
« Elaboracion de diferentes oficios
+ Registro de las pafentes y nuevas patentes.
T i AN s

e R T

ACTIVIDADES EVENTUALES:

Apoyar e fa organizacion de fes diferentes reuniones, actos dvicos, sodiales y culturales.

ESCOLARIDAD MINIMA: REQUISITOS ESPECIFICOS: 3

Comercio, Secretarial, Preparatotia o
Bachillersto

»  Buena presentacion

= Mayor de edad

» Disponibihdad de horario

* Buen atencion & la ciudadania

EXPERIENCIA REQUERIDA:

2 aiios en actividades de oficina

ERER AT R =

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD: I CONOCIMIENTOS NECESARIOS:

*  Computacion
Mecanogralia

Mangjo de Paguctona

Urtogratia

Redaceién

¢ Servicial ] e R T I T e T
NECESIDAD DE CAPACITACION:

& Sencillo

I R R A

HABILIDADES REQUERIDAS: o

Para frasmitir ideas & <
Reforzar conocimientos en computacién, [

ortografia y redaccidn. 3

Acatar ordenes

Organizacion ¢ iniciativa en el
trabaje.

Toma de decisiones

R R T T T TR

Unico.- El presente Manual de Organizacién de la Secretarfa del
H. Ayuntamiento por €l periodo 2015-2018, entrard en vigor el dia
siguiente de su aprobacién por el Comité Revisor para la
Actualizacién o Creacion de la Normatividad correspondiente al
H. Ayuntamiento, seguido del trémite de aprobacién por el H.
Ayuntamiento, siendo necearfa su publicacién en el Peri6dico Oficial
del Gobierno del Estado de Michoacin de Ocampo, para su legal
constancia.

Fn cumplimiento de las atribuciones que establecen los articnlos
32 incisos a) fraccion XIII, 49 fraccién V, 51 fraccion VI, 52,
fracciones ITL IV y V; 146, 148 y 149 de la Ley Orgénica Municipal
de Estado de Michoacén de Ocampo; Titulo Segundo, Capitulo I,
articulos 23, 24, 26, 27, 32 y 33 del Reglamento de Sesiones y
Funcionamiento de Comisiones del Ayuntamiento: articulo 78 del
Bando de Buen Gobismo Mimicipal; Aprobéndose por unaniimidad
de vatos de los miemhros del H. Aviintamiento, dentro de la Sesidn
Ordinaria Ntimero 42, de fecha 15 de junio del afio 2016, bajo el
Acuerdo namero 8(ocho). (Firmados).

=
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