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1. INTRODUCCION

Para tener un mejor conocimiento de las funciones y actividades que se realizan
en la Secretaria Particular del Ayuntamiento de Tuxpan Veracruz, se elabora el
presente manual de procedimientos como una herramienta que ayude a ser mas
eficientes y ofrecer la mejor calidad en los servicios y gestiones administrativas,
brindando informacion clara y precisa a cerca de los procedimientos que se llevan
a cabo.

En el presente manual se especifica su objetivo asi como la descripcién de los
diferentes procedimientos que en la secretaria particular se desarrollan; las
normas de operacion que se deben observar, la especificidad de las actividades y
las &reas responsables de su realizacidén, estando integrado por los siguientes
apartados

Antecedentes. Indican el origen, evolucién y cambios significativos que ha sufrido
en su estructura organica.

Marco Juridico. Relaciona los principales ordenamientos y disposiciones juridicas
que sustentan su actuacion.

Atribuciones. Facultades que le confieren expresamente los ordenamientos y
disposiciones juridicas.

Mision. Propésito coman de la Secretaria Secretaria Particular.
Visién. Meta General y Propdsito Fundamental
Estructura Organica Formal de la Secretaria Particular.

Descripcién de puesto. Detallan los puestos de la estructura organica formal, su
identificacion, nivel de autoridad, ubicacién en la estructura y funciones

Estructura Organica Formal. De acuerdo a su operatividad

Glosario de términos. Detallan la definicion de los vocablos mas relevantes que
contiene este manual.

Firmas de autorizacion: Contiene las firmas de la persona que elaboro, revisé y
dio el visto bueno del manual especifico de organizacion
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Directorio. Integrantes del Ayuntamiento de Tuxpan de Rodriguez Cano,
Veracruz, (Presidente Municipal, Sindico Unico y Regidores), y del Secretario del
Ayuntamiento.

Bitacora de cambios. Aprobado el manual, en este formato se llevara el control y
registro de los cambios del manual, indicando el nimero de revision (es), fecha de
la modificacién y tipo de modificacion

La vigilancia del cumplimiento de las funciones que se establecen en este
documento, seran responsabilidad del secretario Particular y debera realizar
revisiones periddicas a este manual con el fin de mantenerlo actualizado,
debiendo informar sobre las modificaciones debidamente justificadas para su
analisis, dictamen y aprobacion del Cabildo.

2. ANTECEDENTES

En sesién de cabildo de fecha 01 de enero de 2014 los miembros del cabildo
aprobaron por unanimidad la estructura organica de la administracién 2014 —2017.

3. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley Orgéanica del Municipio Libre

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de

Veracruz de Ignacio de la Llave

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave

Ley Estatal de Servicio Civil de Veracruz

Plan de Desarrollo Municipal de Tuxpan de Rodriguez Cano, Veracruz, 2014-2017
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4. ATRIBUCIONES
GENERALES

Dar pronto y exacto cumplimiento a los acuerdos, Ordenes y disposiciones del
Presidente Municipal, que le sean comunicados en términos de ley;

Coadyuvar con la Unidad Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacion a
fin de dar cumplimiento a la obligacion del Ayuntamiento de publicar, mantener
actualizada y brindar en tiempo y forma la informacién, publica a que se refiere la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién

Ejercer las atribuciones que le sean conferidas y vigilar que se cumplan las
disposiciones legales relativas a los asuntos de su competencia cumplir y hacer
cumplir con austeridad los lineamientos para la administracion de los recursos
humanos, materiales y financieros respecto de aquellos que le sean asignados
para el ejercicio de sus funciones;

Tener bajo su adscripcion directa, para la atencion y despacho de los asuntos de
Su competencia, a quienes le estan jerarquicamente subordinados;

Acordar con el Presidente Municipal la resolucion de los asuntos cuya tramitacion
lo requiera;

Informar mensualmente o cuando se requiera al presidente Municipal de las
actividades desarrolladas por la dependencia a su cargo.

Atender las solicitudes y peticiones que le formulen los ciudadanos al alcalde
cuando este lo indique.

Realizar en los casos que asi proceda, acciones de coordinacion con autoridades
federales, estatales, de otras entidades federativas o de los ayuntamientos del
estado;

Rendir a la Contraloria los informes que ésta les requiera en el ejercicio de sus
atribuciones; asimismo, deberan informarle sobre el tramite que se haya dado a
las recomendaciones que ésta les formule, con el objeto de dar seguimiento
oportuno a cada solicitud planteada, para hacer mas eficiente la administracion
publica municipal;
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ESPECIFICAS DEL AREA

Asistir al Presidente Municipal, en la atencion de sus Instrucciones y en aspectos
administrativos como manejo y despacho de papeleria oficial, comisiones de
trabajo, entre otros con la finalidad de optimizar tiempo y carga de trabajo;
proporcionar en forma oportuna la informacién y documentacién relacionados con
las actividades del Presidente Municipal, tramitar documentos oficiales, previa
autorizacion del Presidente Municipal

Servir del enlace con las distintas areas de la administracion municipal y el H.
Ayuntamiento y mantener un adecuado canal de comunicacion para la atencion
del personal, autoridades de otros organismos y publico en general.

Coordinar las audiencias, la consulta popular y la agenda del Presidente Municipal
Recepcionar y atender las visitas para el Presidente Municipal.
5. MISION, VISION Y OBJETIVO

MISION. Coadyuvar en el cumplimiento de las tareas que por ley tiene a su cargo
el C. Presidente Municipal, a través de la atencién esmerada de las personas y
grupos que acuden a solicitar audiencia; asi como ser el enlace con diversas
autoridades u organizaciones sociales o colaterales; ademas, con la recepcion,
analisis, despacho y seguimiento de la correspondencia oficial que llega a la
oficina del Presidente; la organizacion de la agenda diaria de actividades; el apoyo
en eventos publicos a los que asiste el titular de esta dependencia y la
administracion de los recursos humanos, financieros y materiales adscritos a la
oficina Secretaria Particular.

VISION. Ser una oficina dinamica, agil y con sentido humano, que brinde al
Presidente Municipal, un apoyo oportuno, profesional y efectivo en las areas de su
competencia y que brinde un servicio eficiente a las personas que acuden a esta
oficina, en busca de soluciones a sus problemas.

OBJETIVOS GENERALES. Proporcionar un instrumento de apoyo administrativo
que permita llevar un adecuado registro y control de los procedimientos que en la
Secretaria Particular se realizan, a efecto de proporcionar de manera eficiente y
oportuna informacién concerniente a las actividades de esta unidad administrativa,
asi como facilitar la actuacion de los funcionarios y empleados en el cumplimiento
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de sus responsabilidades y como una guia confiable en la induccion del personal
de nuevo ingreso a su area de adscripcion.

6. ESTRUCTURA ORGANICA FORMAL

La secretaria particular depende directamente del Presidente Municipal

| PRESIDENTE MUNICIPAL |

| Secretaria Particular |

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto Secretaria Particular

Jefe Inmediato Presidente Municipal

DESCRIPCION GENERAL OBJETIVO

Registrar la atencién proporcionada a las personas que solicitan hablar con el
Presidente Municipal y los tramites o gestiones realizadas para resolver el
problema planteado y en su caso presentarlo al Presidente y programar
audiencia.

FUNCIONES

e Atiende de manera preliminar las quejas y peticiones de los ciudadanos,

e Coordinarse con la Secretaria Técnica para el mejor despacho de los
asuntos inherentes a las funciones del C. Presidente Municipal

e Auxiliar en la coordinacion de actividades de la agenda oficial del
Presidente Municipal

¢ Realiza los contactos telefénicos con los funcionarios a que corresponda el
asunto que permita garantizar la atencién al ciudadano solicitante. Informar
al ciudadano via telefonica fecha y hora de su audiencia, o en su caso el
acuerdo del presidente Municipal, para darle la atencion al asunto, remite
contestacion por oficio en atencion a su derecho de peticion.
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COORDINACION INTERNA

CON

PARA

Presidente

e Proporcionar la informacion que
necesite el alcalde, asi como
mantener una cordial relacién
con la ciudadania y audiencias.

COORDINACION EXTERNA

Gobierno Estatal

Gobiernos Municipales

Empresas Privadas

Asociaciones Civiles, organizaciones,
Agrupaciones y ciudadania en general

e Recibir informacion y realizar
las solicitudes y llamadas que el
Alcalde indique.

e Entablar comunicacion con las
diferentes areas de otros
municipios cuando asi lo solicite
el Alcalde

e Realizar las gestiones y
encomiendas que solicite el
alcalde.

e COrientar, asesorar y todo lo que
por propia area encomiende el
Alcalde
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