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TUZANTLA ,
MANUAL DE LINEAMIENTOS DE LA SECRETARIA MUNICIPAL DEL
MUNICIPIO DE TUZANTLA, MICHOACAN

INTRODUCCION

La Secretaria del Ayuntamiento realiza sus actividades dentro de un marco de
estricta legalidad, buscando ofrecer a las diversas dependencias y a la ciudadania
en general, respuestas claras y precisas, vinculando las acciones definidas en el
Plan Municipal de Desarrollo de Tuzantla, Michoacan 2021- 2024. El Manual en
referencia es un documento que muestra de manera ordenada y sistematica la
estructura organica y funciones de cada uno de los puestos que integran la
Secretaria del Ayuntamiento. Se elabora el presente Manual de Organizacién con
el proposito de dar cumplimiento a las disposiciones normativas previstas en las
leyes de caracter federal, estatal y municipal, ademas de estandarizar los procesos

de la Secretaria

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

que la conforman

La Secretaria Municipal del municipio de Tuzantla, Michoacan, es la dependencia
encargada de coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas del
ayuntamiento, en conformidad con las leyes vigentes. Este manual establece los
lineamientos y procedimientos que guiaran el trabajo de la Secretaria Municipal para
asegurar una operacion eficiente, transparente y orientada a resultados en beneficio

de los ciudadanos de Tuzantla.
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TUZANTLA

et Atticulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

MARCO JURIDICO

Articulos 53 y 54 de Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo

ANTECEDENTES

Con fundamento en los articulos 53 de la Ley Organica Municipal del Estado de
Michoacan de Ocampo, todo Ayuntamiento tendra una Secretaria del Ayuntamiento

y por lo tanto un titular de la misma al que se le denomina Secretario del

Ayuntamiento que como establece el articulo 54 de la ley ya citada, sera nombrado
por sus miembros por mayoria absoluta de votos, a propuesta del Presiente

Municipal y contara con una estructura administrativa.

La Secretaria del Ayuntamiento es una dependencia administrativa, que integra el
Gobierno Municipal, la cual tiene a su cargo el despacho de los asuntos que le
encomienda la Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo, en

los articulos ya multicitados y demas disposiciones legales aplicables.

MISION

Administrar de manera eficiente y transparente los recursos del municipio de
Tuzantla, facilitando la gestién publica y promoviendo el desarrollo integral de la

comunidad, en apego a las leyes vigentes.

VISION

Ser una secretaria ejemplar en la gestion publica, reconocida por su eficiencia,
transparencia y contribucién al desarrollo sostenible del municipio de Tuzantla,

respetando siempre el marco legal vigente.
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" Cénducir el despacho de los asuntos de orden politico interno salvaguardando la

OBJETIVO

gobernabilidad y brindando certeza juridica a los actos del Ayuntamiento,
contribuyendo a la armonica convivencia politica y social de los Tuzantlenses,

respetando sus libertades y derechos con estricto apego a la Ley.

ATRIBUCIONES

De acuerdo a la Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo, son

atribuciones de la Secretaria del Ayuntamiento las siguientes: . v \

Articulo 53. La Secretaria del Ayuntamiento dependera directamente del Presidente

Municipal y tendra las siguientes atribuciones.

1. Auxiliar al Presidente Municipal, en la conduccion de la politica interior del
municipio

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

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

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

5. Organizar, operar y actualizar el Archivo del Ayuntamiento y el Archivo
Histérico Municipal

6. Coordinar las acciones de inspeccion y vigilancia que realice el Gobierno
Municipal.

7. Coordinar la accidn de los delegados administrativos y demas representantes
del Ayuntamiento en la division politico-territorial del municipio.

8. Expedir certificaciones sobre actos y resoluciones de competencia municipal.

9. Coordinar la elaboracién de los informes anuales y/o administrativos del

Presidente Municipal.
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10.Coordinar las funciones de los titulares de las areas administrativas de la

TUZANTLA

Caeens - Secretaria del Ayuntamiento.
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11. Las que determinen esta Ley, el Bando de Gobierno Municipal, los

Reglamentos Municipales y las demas disposiciones aplicables.

CAPITULO IV
FUNCIONES

El Secretario del Ayuntamiento serd nombrado por sus miembros, por mayoria
absoluta de votos a propuesta del Presidente Municipal. Ademas de las atribuciones
de la dependencia a su cargo, el Secretario del Ayuntamiento, sin ser miembro del

Cabildo, tendra las siguientes funciones:

% Acordar directamente con el Presidente Municipal.

=+ Citar oportunamente por escrito a sesiones del Ayuntamiento, previo acuerdo
del Presidente Municipal y acudir a éstas 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. 6. Las que establezcan esta Ley, los reglamentos Municipales y las

demas disposiciones aplicables.
ESTRUCTURA DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

% Secretario del Ayuntamiento.
% Secretaria.
= Operador de Cartilla Militar del Ayuntamiento de Tuzantla, Michoacan.

% Area Coordinadora de Archivos del Ayuntamiento de Tuzantla Michoacan.
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TUZANTLA ORGANIGRAMA SECRETARIA DEL MUNICIPIO DE TUZANTLA

Secretario de ayuntamiento:
Victor Manuel Ocampo Cérdova

|
l l l

Secretaria: Operador de Cartilla Area Coordinadora
Alma Rosa Militar de Archivos del
Machuca Quiroz Luis Eduardo

Ayuntamiento de

Sandoval Nateras Tuzantla Michoacan

OTRAS FUNCIONES DEL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

+ Instrumentar lo necesario para hacer cumplir las politicas, los acuerdos, las
ordenes, las circulares y demas disposiciones del Ayuntamiento y el
Presidente Municipal

+ Acordar directamente con el Presidente para definir las estrategias politicas
y darlas a conocer a los funcionarios y autoridades.

+ Para vigilar que todos los actos del Ayuntamiento se realicen con estricto
apego a derecho, podra auxiliarse de la Sindicatura.

+ Definir la estrategia para el fomento de la participacién ciudadana en los
programas de beneficio social, estableciendo por escrito y claramente las
instancias u organismos municipales a las que pueden acudir.

+ Planear y ejecutar las politicas municipales en materia de poblacion.

+ Hacerse cargo de la recepcion, distribucion y despacho de la

correspondencia oficial.
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+ Vigilar y controlar todo lo relativo a la demarcacion y conservacion de los

TUZANTLA

+ Redactar y verificar que cada acuerdo del Ayuntamiento, invariablemente

limites municipales.

sefale fechas y responsables de la ejecucion del mismo, asi como que

describa de forma clara y concreta las acciones que habran de realizarse.

-

Llevar el control y seguimiento de los acuerdos del Ayuntamiento.
% Cuando asi se requiera, debera enviar los asuntos a las comisiones del

Ayuntamiento, para que los dictamenes respectivos se lleven al pleno del

Cabildo y se emitan los acuerdos correspondientes.

#+ Informar en la primera sesién ordinaria de cada mes de calendario de los
acuerdos cumplidos y da cuenta al Ayuntamiento de los asuntos pendientes,
indicando la causa por la que no se ha concluido, a fin de que el Ayuntamiento
tome la decisién que convenga. \&

+ Expedir copias certificadas de los acuerdos asentados en el libro a los (A
miembros del Ayuntamiento que lo soliciten. T

+ Remitir en el curso del primer mes de cada afo a la Direccion de Archivos ¢
del Poder Ejecutivo, un ejemplar del libro de actas de las sesiones del —j}:;
Ayuntamiento correspondiente al afio anterior. .

+ Coordinar la elaboracién, presentacion y publicacién del Plan Municipal de
Desarrollo, organizando y operando los procedimientos para la actualizacion, \I
ejecucion, y seguimiento del mismo y de los programas operativos de las 3\?
dependencias, en coordinacién con la Contraloria Municipal, la Tesoreria, el §
area de Administraciéon y el COPLADEMUN. \

+ Coordinar la integracion, control y seguimiento de las actividades y acuerdos %
de las juntas, comités, consejos, comisiones que por Ley o acuerdo del

Ayuntamiento o del C. Presidente deban conformarse, previendo e
instrumentando las actividades que tiendan a operarlos.

+ Auxiliar en la planeacién, definiendo en coordinacion con la Contraloria
Municipal, la Comisién de Planeacién, Programacién y Desarrollo y el

Coordinador General del Coplademun, las fechas para la presentacion de los
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TUZANTLA como fecha limite de presentacion.

+ Coordinar la eleccién y/o nombramiento, de los Jefes de Tenencia y
Encargados del Orden.

+ Establecer controles para coordinar la accién de los auxiliares de la
administracion publica y demas representante del Ayuntamiento en la
divisién politico-territorial del Municipio.

+ Definir por escrito y aplicar apoyandose en el titular del area coordinadora de
archivos, las reglas de organizacién y operacién del archivo del Ayuntamiento
y el Archivo Histérico Municipal, quedando facultado, para disponer que se
empleen e implementen las medidas y sistemas que se estimen
convenientes; definiendo la documentaciéon que corresponde a cada uno,
forma de préstamo y sanciones.

% Mantener las leyes y reglamentos actualizados, informando al Ayuntamiento
los que considere deben adecuarse.

+ Expedir certificaciones sobre actos y resoluciones de competencia municipal;
asi como las copias, constancias, credenciales y demas certificaciones que
acuerde el Presidente Municipal o el Ayuntamiento, o en su caso, las que
requieran para el tramite de los asuntos propios del Ayuntamiento.

+ Definir minimo con dos meses de anticipacion las actividades que habra de
seguir para la elaboracién del informe anual del Presidente Municipal.

% Coordinar, con la anuencia del Presidente Municipal, las funciones de los
titulares de las dependencias.

+ Conducir las relaciones de las dependencias de la Administracién Publica
Municipal con el Ayuntamiento.

+ Apoyar a las demas dependencias de la administracién publica municipal en
el cumplimiento de sus atribuciones.

+ Ejercer las atribuciones que en materia electoral le sefalen las leyes o los
convenios que para ese efecto se celebren.

+ Certificar las circulares, comunicaciones y en general todos los documentos

que sean necesarios para el despacho de asuntos del Municipio.
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Coordinar y supervisar el funcionamiento del archivo del municipio,
quedando facultado para disponer que se empleen e implementen las
medidas y sistemas que se estimen convenientes.

Asesorar a los auxiliares de la administracion municipal en los asuntos de su
competencia.

Instruir, supervisar y coordinar el funcionamiento de las areas dependientes
de la Secretaria.

Aucxiliar en conjunto con la Contraloria Municipal, para Lievar el registro de
los manuales de organizacion interna de las dependencias administrativas
que expida el Presidente Municipal, asi como de las reformas o
modificaciones que de los mismos se disponga.

Conservar un ejemplar y llevar el registro correspondiente de los acuerdos
emitidos por el Presidente Municipal.

Enviar al Titular del Poder Ejecutivo del Estado, dentro de los primeros quince
dias del mes de agosto de cada afio, un informe de labores desarrolladas por
el Ayuntamiento en el ejercicio.

Proponer al Presidente Municipal, la estrategia para la atencion de la
ciudadania y de la audiencia

Solicitar, gestionar y llevar el control de la informacion que debera publicarse

en el Periddico Oficial del Estado, en uno de los periédicos de mayor

circulacién en el municipio y/o en el tablero de avisos del Palacio Municipal :

que por Ley deba realizar el Ayuntamiento.

Comunicar al Congreso del Estado la creacién de nuevas tenencias y
encargaturas del orden o fusion de las existentes, de conformidad con las
disposiciones aplicables.

Ser responsable del resguardo de los bienes muebles de la dependencia a
su cargo, supervisando periédicamente la existencia y estado de los mismos,
fomentando el uso adecuado por parte de los usuarios.

Las demas que le sefiale la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado, las leyes que de estas

emanen, sus reglamentos y otras disposiciones del orden Municipal.
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d"/ FUNCIONES DE LA SECRETARIA
TUZANTLA |
SN Atencidn a la ciudadania.

% Recepciéon de documentos de la ciudadania

= Elaboracioén de oficios de comision.

+ Recepcioén y elaboracion de constancias varias (Identidad, residencia, origen
y vecindad, Dependencia Econdmica, no ingresos, ingresos, buena conducta,
modo honesto de vivir, sobrevivencia, unién libre, convivencia conyugal,
registro extemporaneo, oportunidades).

+ Sacar copias y certificar actas y acuerdos de Ayuntamiento que se requieran.

+ Archivo de documentacion recibida y entregada, entregada por las
Direcciones del Ayuntamiento, la ciudadania en general, asi como anexos de
asuntos de sesién.

= Control de documentos para archivar.

%+ Recepcion y contestacion de oficios autorizados por el Secretario.

% Recepcion y realizacion de llamadas telefénicas.

< Elaboracion de oficios autorizados por el Secretario a las dependencias
municipales.

% Llevar registro de audiencia, que le sea encomendada por el Presidente
Municipal al Secretario

+ Contestacion de oficios varios a diferentes dependencias del Ayuntamiento.

FUNCIONES DEL OPERADOR DE CARTILLA MILITAR

% Atencion a la ciudadania.

% Recepcion y cotejo de documentos de los soldados que, pretenden alistarse
en el Servicio Militar Nacional.

% Llenado de Pre - Cartillas y Cartillas del Servicio Militar Nacional.

- Elaboracién de informes mensuales y anuales.

= Registro y Control del Archivo de documentos (entrega - recepcion).

+ Escanear y sacar copias de documentacién diversa.

= Elaboracién de constancias
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. FUNCIONES DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS DEL
TUZANTLA AYUNTAMIENTO DE TUZANTLA MICHOACAN
+ Coordinacion de los trabajos encaminados a organizar y mantener al dia el
archivo de la documentacion emitida por las diferentes direcciones de la
administracién municipal, como el archivo histérico municipal.
<+ Elaboracion, manutencién y actualizacién del inventario general y catalogos
que facilitan la localizacién y consulta de documentacion.
+ Proporcionar servicio de consulta, préstamo interno de expedientes.
+ Proporcionar informacion sobre el acervo cultural e histérico al publico en
general.
+ Responsable de archivar y elaborar borradores de catalogos de toda la
documentacidn que ingresa al archivo.
+ Coordinaciéon y responsabilidad de recibir, registrar y controlar la

documentacién de asuntos generados y de tramite concluidos de cada una de
las dependencias que integran la Administracion Municipal, asi como la
conservacion y custodia de la documentacion que ingresa al archivo.
Adecuar la fuente de informacion documental del gobierno municipal,
mediante la recepcién, andlisis, clasificacién, organizacion, control,
actualizacion, conservacion, depuracion y retroalimentacién oficial municipal
para la eficaz y eficiente toma de decisiones.

Realizar tareas que coadyuven a incrementar, preservar y proyectar su acervo
historico, rescatando, adquiriendo y/ o custodiando lo que en su soporte
contenga para su integracion la evidencia histérica regional y/o estatal.
Llevar el registro de todos los convenios, contratos, concesiones y todos los
demas actos trascendentes que realice el Ayuntamiento y los que se indican
en este propio Reglamento; y Ser parte del sistema estatal de archivos,
sistema coordinado por el Archivo General del Estado, de acuerdo con lo que
al respecto se legisle.

JURIDICO:

Por tratarse de un Municipio pequefio, y no contar con un Asesor juridico, El

Secretario de Ayuntamiento, realiza lo que a continuacién se enuncia:

=+ Auxiliar en la recopilacién y actualizacion de leyes y reglamentos.
+ 2. Elaboracion de certificaciones.
+ Auxiliar en la organizacién de las votaciones para eleccion de Jefes

de Tenencia y Encargaturas dependientes del Municipio.
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g o = Atencién y coordinacion a los Jefes de Tenencia y Encargados del
TUZANTLA ..
Revision, redaccién y fundamentacion de oficios varios.
Elaboracion de formatos para los servicios que presta la Secretaria.

supervision de varios oficios.

 + + ¢+

Redaccion de documentos para su publicacién en los estrados del
Ayuntamiento.

r .

Auxiliar en la elaboracién de oficios, para diferentes dependencias de

la Administracién Municipal.

%+ Asesoria a Jefes de Tenencia y Encargados del Orden.

+

Revision constante de las publicaciones realizadas al Perioédico
Oficial del Estado de Michoacan de Ocampo y Diario Oficial de la

Federacion

COORDINACION DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO:

Por tratarse de un Municipio Pequefio, y no contar con un Coordinador, el Secretario

de Ayuntamiento, realiza lo que a continuaciéon se enuncia:

= Coordinar las actividades del personal de la Secretaria del Ayuntamiento.

=+ Revisar la documentacion expedida.

PPRTRINR =

D 2

= Revisar la correspondencia recibida.
=+ Revision de las actas del Ayuntamiento
% Auxiliar a Jefes de Tenencia en diferentes tramites a realizar en el

Ayuntamiento.

= Auxiliar en la organizaciéon y entrega de invitaciones de actos civicos y
demas eventos del Ayuntamiento.

<+ Supervision de oficios varios.

«+ Revision y Supervision de certificaciones.

+ Revision y Supervision de constancias.
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% Elaboracién de informes trimestrales y anuales.
TUZANTL& Elaboracién y evaluacion del Programa Operativo Anual.
< Supervision de permisos a solicitud de las dependencias municipales,

instituciones educativas, instituciones del sector salud y ciudadania en

general.

% Refrendo de patentes de las Asociaciones Ganaderas.

SESIONES, ACTAS Y CERTIFICACIONES:

El Secretario de Ayuntamiento realiza lo que a continuacion se enuncia:

-
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Recabar informaciéon de anexos sobre los asuntos a tratar en las
sesiones.

Llevar registro de las solicitudes de asuntos para sesion.

Revision de reglamentos y convenios a tratar en sesion.

Citar a sesiones de Ayuntamiento (Ordinarias, Extraordinarias y
Solemnes).

Entrega de citatorios.

Transcribir de la recopilacién de las sesiones a los formatos de actas
de Ayuntamiento.

Llevar el control del nimero progresivo de actas y acuerdos.

Recabar firmas de las actas de Ayuntamiento y los anexos a los
Regidores, Sindico, Presidente.

Rendir un informe mensual de sesiones y acuerdos, asi como de
certificaciones expedidas.

Recopilar la documentacion de las sesiones celebradas durante el
ano, de actas y anexos, y preparar su envio para el Archivo General
del Estado.

Seguimiento y cumplimiento a los acuerdos que determine el
Ayuntamiento.

Certificacion de documentos propios de la administracion y del

Ayuntamiento.




