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INTRODUCCION

La organizacion dentro de cualquier actividad conlleva a tener el control de las
tareas a ejecutar ya que al designar actividades, tiempos y espacios se eficienta el
trabajo, situacién que ayuda a ofrecer un mejor servicio de mayor calidad al
publico en general, por lo que resulta necesario actuar bajo una normatividad
especifica y en general bajo cada una de las leyes que competan para estar en
posibilidad de desempefiar el cargo de Secretario Municipal.

El presente manual de organizacién es un instrumento administrativo donde
quedan plasmadas las relaciones formales de comunicacién y autoridad, y asi
como criterios que definen la divisién de trabajo de un 6rgano determinado.
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1.- ANTECEDENTES HISTORICOS

El Municipio de La Unién de Isidoro de Montes de Oca Guerrero, se fundd en el
ano de 1850 con el nombre de “PARTIDO DE LA UNION’, de conformidad a la
Ley Organica Provisional de fecha 16 de mayo de 1850, en el afio de 1813, en la
hacienda de CAMUTLA O CAMOTLA, fue el asiento de la hacienda dénde se
fundé el pueblo de LOS NUEVOS, y que en el afio de 1815, se eligi6 con el
nombre de “LA ANTIGUA CONGREGACION DE LOS NUEVOS” y que, con fecha
14 de febrero de 1867, pasé a llamarse LA UNION, con fecha 25 de agosto de
1992, recibe el agregado “DE ISIDORO MONTES DE OCA” en honor del General
Insurgente nacido en este Municipio.

Su ESCUDO significa la alusién a que en este Municipio se unié a Don José Maria
Morelos y Pavon, el primer contingente Suriano en pos de la Independencia de
México y sus actividades econdémicas.

Con los valores que actualmente lleva a la practica esta Administracion Yy en apego
irrestricto al Marco Legal que nos rige, la Secretaria General Municipal, ha
realizado diversas acciones que han permitido brindar a la ciudadania, cada vez
un mayor y mejor servicio, visualizando y materializado Ia accién de Gobierno que

encabeza el C. Aviud Rosas Ruiz, comprometidos el bienestar y desarrollo.
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3.- ATRIBUCIONES

LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL ESTADO DE GUERRERO.

ARTICULO 96.- Cada Ayuntamiento designara, a propuesta del Presidente
Municipal, un Secretario y el cual tendra a su cargo las atribuciones y facultades
que sefnala esta Ley.

ARTICULO 97.- Para ser Secretario del Ayuntamiento se requiere ser ciudadano
mexicano en pleno ejercicio de sus derechos, saber leer y escribir y ser originario
o estar avecindado en el Municipio cuando menos un afio antes de su
designacion.

ARTICULO 98.- Son facultades y obligaciones del Secretario del Ayuntamiento las
siguientes:

I. Asistir a las sesiones del Ayuntamiento;

Il. Tener a su cargo el cuidado y direccion de la oficina y el archivo del
Ayuntamiento;

ll. Dar tramite a la correspondencia del Ayuntamiento y cuenta diaria al Presidente
Municipal de los asuntos para el acuerdo respectivo;

IV. Recibir, tramitar y dictaminar los recursos de reconsideracion y revisiébn que
presenten los particulares afectados por resoluciones de las autoridades
municipales en los términos de esta Ley;
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2.- MARCO JURIDICO

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

> Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

» Bando de Policia y Buen Gobiemo del H. Ayuntamiento
Constitucional de La Unién de Isidoro Montes de Oca, Guerrero.

» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del estado de

Guerrero.

Los demas ordenamientos legales que resulten aplicables.
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V. Convocar por escrito a los miembros del Ayuntamiento a las sesiones de
cabildo y a los grupos ciudadanos y comités que correspondan cuando se
celebren sesiones abiertas;

VI. Fungir como secretario de actas en las sesiones del Ayuntamiento y tener voz
informativa;

VIi. Refrendar todos los documentos oficiales emanados del Ayuntamiento;

VIil. Promover el establecimiento y operacién de comités ciudadanos y brindaries
asistencia técnica;

IX. Expedir las copias y certificaciones que acuerde el Ayuntamiento, asi como las
credenciales a los servidores publicos del Ayuntamiento, excepto las de los
miembros de las instituciones policiales que estaran sujetas a la definicion del
formato que fijen las instancias estatales; y (REFORMADA, P.O. 16 DE JUNIO DE
2009)

X. Proponer el nombramiento de los servidores publicos de la Secretaria.

ARTICULO 99.- El Secretario del Ayuntamiento sera suplido en sus ausencias por
el Oficial Mayor o el Jefe de la Administracién. Las faltas temporales no excederan
de treinta dias, y si se presentara el caso el Ayuntamiento nombrara un Secretario

Interino.
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4.- ORGANIZACION

La Secretaria del Ayuntamiento es la Dependencia Municipal encargada del
Despacho de los Asuntos de Caracter Administrativo del Gobierno del Municipio
de la Union de Isidoro Montes de Oca, Guerrero y es un area Auxiliar del
Presidente Municipal, en las Funciones que tiene encomendada. Dentro de sus
principales Atribuciones se encuentra la de Intervenir en todo lo relativo a las
Sesiones de Cabildo, conducir por delegacién del Presidente Municipal los
asuntos de orden politico interno y Certificar y hacer Constar todos los Actos y
Documentos de este Gobierno Municipal, asi como Participar en aquellos Asuntos
de Caracter Electoral en el Municipio y todo Io referente a la Publicaciéon de la
Normatividad que aprueben los Integrantes del Honorable Ayuntamiento y
Elaboracion de Pre-Cartillas de Servicio Militar.
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4.1.- NIVELES JERARQUICOS

1. Presidente municipal
2. Secretario General

3. Auxiliares Administrativos
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4.2.- ESTRUCTURA ORGANICA
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4.3. ORGANIGRAMA FUNCIONAL
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5.- OBJETIVO INSTITUCIONAL.

El presente manual tiene como objeto orientar sobre las facultades y obligaciones
basicas de los funcionarios de esta Secretaria, de acuerdo a lo que establece este
importante documento.

Algunos de los objetivos de este Manual de Organizacién son:
+ Capitalizar el conocimiento humano generado durante la presente
administracién.

4 Mostrar la organizacion de la Secretaria General.

4 Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucién de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la divisién del trabajo, capacitacion y
medicién de su desempeifio.
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6.- ANALISIS DEL PUESTO.
SECRETARIA GENERAL

Objetivo:

o Coordinar, supervisar y apoyar las acciones de las distintas areas de este
Ayuntamiento en especial las dependientes de esta Secretaria, vigilando la
correcta aplicacion de las disposiciones legales, para lograr un ambiente de
justicia y equidad entre gobierno y sociedad.

o [Establecer los puentes para la comunicacién y vinculacion estrecha entre la
ciudadania, las organizaciones sociales y politicas con las Autoridades
Municipales, para atender la demanda y problematica predominando la
corresponsabilidad y la solidaridad social, dignificando la investidura del
Servidor Publico.

Funciones:

e Coordinar la celebracién de las sesiones de cabildo programadas.

o Convocar por escrito a los miembros del Ayuntamiento a las sesiones de
cabildo y a los grupos ciudadanos y comités que corresponda cuando se
celebra sesiones abiertas.

Asistir a las sesiones del Ayuntamiento.

e Fungir como secretario de actas en las sesiones del Ayuntamiento y tener
voz informativa.

e Dar tramite a la correspondencia del ayuntamiento y cuenta diaria al
presidente municipal de los asuntos para el acuerdo respectivo.

* Recibir, tramitar y dictaminar los recursos de consideracion y revisiéon que
presenten los particulares afectados por las resoluciones de las autoridades
municipales en los términos de la ley.

¢ Vigilar la tramitacién y expedicién de las cartillas de identificacion militar
(pre-cartillas), asi como las funciones de la Junta de Reclutamiento

e Realizar acciones de investigacion y concertacion en coordinacién con la
Jefatura de Gobernacion, a fin de resolver la problematica existente en la
regulacion y titulacién de terrenos del fondo legal.

e Coordinar y supervisar las funciones las unidades administrativas de su
ambito de competencia.
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e Expedir las copias, credenciales y certificaciones que acuerda el
Ayuntamiento

o Expedir y autorizar los titulos de propiedad en los cementerios publicos del
municipio.

e Recibir en audiencias a los Presidentes de colonia, Comisarios y Agentes
Municipales.

e Coordinar la supervision de los distintos espectaculos publicos que se
efectiien en el municipio

e Proponer el nombramiento de los servidores publicos de la Secretaria
General.

e Planear, coordinar y evaluar el desarrollo de los programas y acciones de la
Secretaria General para alcanzar las metas y objetivos fijados.

e Presentar ante la Direccion de Contraloria el programa de trabajo operativo
que se vayan a implementar en los tiempos y periodos que se establezcan.

e Proporcionar informacién para el informe anual del C. Presidente Municipal
sobre las acciones realizadas por la Secretaria General.

e Promover el establecimiento y cooperacién de Comités Ciudadanos y
brindarles asistencia técnica.

Coordinar y supervisar el adecuado control y manejo del archivo municipal.
Colaborar para que el H. Ayuntamiento mantenga un ambiente arménico de
trabajo.

e Diseflar acciones de mejora continua de los procesos bajo su
responsabilidad. Asistir a eventos a dar fe y legalidad de los mismos dentro
del municipio.

Asistir a eventos en representacion del C. Presidente Municipal.

Organizar las elecciones de Presidentes de Colonia, Comisarios y
Delegados Municipales, en las fechas y con los procedimientos previstos en
la Ley Organica del Municipio Libre y el Bando de Policia y Buen Gobierno.

» Realizar las actividades sobre el manejo y control de la politica interna del
municipio, ordenada por el Presidente Municipal a través del Secretario
General del H. Ayuntamiento

e Calificar las elecciones de los comités de participaciéon ciudadana en las
colonias populares.

e Realizar una func“l‘éhi;informatlva de las actividades mas significativas
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e Coadyuvar con las Instituciones Federales y Estatales en apoyos
inherentes a la funcion informativa y demas relativa.

o Celebrar reuniones periédicas con comisarios, delegados municipales y
presidentes de colonia, con la finalidad de escuchar el funcionamiento de la
administraciéon municipal y haber irregularidades turnarlas de inmediato al
C. Presidente Municipal, para que instruya a quien corresponda a la
solucion de las mismas.

e Intervenir en la solucion de conflictos sociales y/o politicos como mediador,
con el propésito de preservar la tranquilidad y la paz social dentro del
municipio.

» Mantener relaciones con distintas dependencias federales, estatales y
municipales, asi como con las comisarias, delegaciones, comités
ciudadanos, consejos consultivos y demdas organizaciones legalmente
constituidas.

o Controlar y supervisar las funciones de comisarios y delegados
municipales.

* Vigilar y verificar que los eventos de rifas, sorteos, juegos de azar y jugadas
de gallos permitidas por la ley, cuenten con el permiso emitido por la
autoridad competente y se desarrollen con apego a la normatividad.
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