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INTRODUCCION

Las circunstancias que rodean las actividades que llevan a
cabo las Dependencias Municipales hacen que la definicidn de la
Estructura Organica y la segregacion de funciones para cumplir
con dichas actividades sean de gran apoyo e importancia.

El H. Ayuntamiento en uso de las facultades establece el
presente Manual de Organizacion y Funciones, en el cual se
establecen la Estructura Organica adoptada por la Secretaria del
H. Ayuntamiento y las Funciones correspondientes a cada uno \
de los puestos que la integran. \' |

El propésito de establecer una Estructura Organica es definir
graficamente los niveles de autoridad y responsabilidad;
asimismo, sefalar las jerarquias y areas de responsabilidadgi\j
derivadas de dichos niveles. g

Por lo anterior, es importante mencionar que la descripcion Qj&)
de las funciones de los puestos que conforman la Estructura
Organica nos ayuda a sefalar de forma clara y precisa la
responsabilidad, autoridad e interrelacion de cada uno de los
puestos y a evitar la duplicidad de funciones.

Cabe destacar que sera responsabilidad del Secretario del H.
Ayuntamiento vigilar que el personal adscrito a esta unidad
administrativa cumpla debidamente con las funciones
establecidas en el presente documento, el cual solo podra ser
facilitado a personas ajenas a esta Dependencia cuando exista
una autorizacidn expresa del Secretario del H. Ayuntamlento

§
La estructura organica asi como las funciones de cada una
de las unidades administrativas que dependen y reportan%

directamente al Secretario del H. Ayuntamientq, ~fueron
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recopiladas, estudiadas, analizadas y documentadas en
coordinacion con el personal adscrito a cada Unidad
Administrativa, por lo que cualquier modificacion a las mismas,
debera ser

solicitada por escrito a Tesoreria Municipal para su validacion
correspondiente.

Toda modificacion que se realice al contenido del presente

Manual debera notificarse a Tesoreria Municipal.
OBJETIVO

Los objetivos del presente Manual de Organizacion vy
Funciones son:
Mostrar graficamente las lineas de autoridad y de dependencia
de cada uno de los puestos que integran la estructura adoptada ,
en la Secretaria del H. Ayuntamiento.

=

Documentar las funciones generales y especificas de los puestos e
que integran la Secretaria del H. Ayuntamiento. \i
Facilitar la induccién y capacitacion del personal de nuevo
ingreso en cuanto a sus funciones. g;
Proporcionar informacién que sirva de base para evaluar la \

eficiencia del personal en el cumplimiento de sus funciones
especificas.

Determinar las responsabilidades del Servidor Publico en el
ejercicio de su funcion, procurando que su desempeno sea legal,

honrado, leal, imparcial y eﬂu&
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I1I. ALCANCE
El presente Manual y las funciones descritas en él son
aplicables y de observancia, en el grado que le corresponde a
cada puesto, para todo aquel Servidor Publico que desempefe
las actividades descritas en el mismo.
IV. MARCO JURIDICO

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Constitucion Politica del Estado de Guanajuato.

/%’/"/

0 Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos del Estado de Guanajuato y sus Municipios.

¢ Ley de Acceso a la Informacion Plblica para el Estado y los |
Municipios de Guanajuato.

0 Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio .

de Purisima del Rincon, Gto. 1“
=
0 Reglamento Interior de Trabajo de Purisima del Rincon. N&

inherentes a cada una de las areas que conforma la Secretaria

del Ayuntamiento. \
V. ORGANIGRAMA :
> JAC  (SEANEXA) )‘ﬁ(g

¢ Las demas leyes, reglamentos o disposiciones juridicas que sean &“

3



VI.

S e e s s e e e B
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES QT
DIRECCION DE SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO
_ Entra en vigor: 01-01-2005
Ultima actualizacion: 13-08-2021

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Nombre del Puesto: Secretario del H. Ayuntamiento

Funciones:

0

Citar a las sesiones del H. Ayuntamiento, en los términos de la
Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato;

Asistir a las sesiones del H. Ayuntamiento con voz pero sin voto;

N\

\:_:
Auxiliar a dirigir los debates del H. Ayuntamiento en ausencia del §
Presidente Municipal; .

Fungir como secretario de actas en las sesiones del H.
Ayuntamiento, llevando los libros o folios que autorice el mismo, _
los cuales deberan rubricarse en todas y cada una de sus hOJaS:ss
y autorizarse al final de cada acta; %

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos, érdenes vy circulares que&T§>
el Ayuntamiento apruebe y no estén encomendadas a otra ’
dependencia; asi como citar a los funcionarios que haya
acordado el Ayuntamiento.

Organizar, dirigir y controlar el archivo municipal y la %
correspondencia oficial; \

. Expedir, por acuerdo del H. Ayuntamiento o del Presidente

Municipal, copias certificadas de documentos y constancias del

. archivo, de los acuerdos asentados en los libros de actas,

* siempre que el solicitante acredite tener un interés legitimo y no

perjudique el interés publico;

o 2 A
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Compilar las leyes, decretos, reglamentos, periddicos oficiales
del Gobierno del Estado, circulares y érdenes relativas a los
distintos sectores de la administracion pablica municipal;

Formar y actualizar el padron municipal, cuidando que se
inscriban todos los habitantes del Municipio, expresando sus
datos de identificacion y los de sus propiedades; asi como
integrar y mantener actualizado el padrén de las asociaciones
de habitantes existentes en el Municipio;

Expedir las constancias de residencia que soliciten los habitantes
del Municipio;

\
\\ |
Autenticar con su firma los acuerdos y comunicaciones del H. § :
Ayuntamiento y del Presidente Municipal; -

Supervisar el cumplimiento del trabajo del personal a su cargo;

Participar y dar seguimiento a las actividades y/o solicitudes
requeridos por alguna otra dependencia interna u Organismo
externo y que de alguna forma le incumba a su &rea de trabajo; <X

Entregar al término de su gestion, los libros y documentos que <&
integraran el archivo municipal, en acta circunstanciada, en los \Qﬁ
términos de la entrega-recepcion previstos en la Ley Organica
Municipal para el Estado de Guanajuato y;

Las demas que les confiere la Ley Organica Municipal para el Rﬁ
Estado de Guanajuato u otras Leyes, Reglamentos, Bandos ™{
~. Municipales y Acuerdos del H. Ayuntamiento.
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Apoyar al Secretario del H. Ayuntamiento en asuntos que le sean
solicitados;

Elaborar el reporte mensual de acuerdos tomados por el H.
Ayuntamiento;

Redactar y elaborar las actas de las sesiones del H.
Ayuntamiento; \\\ :
\
Atencion de requerimientos propios de la Secretaria del H. Q :
Ayuntamiento;

Dar a conocer a los Directores, los acuerdo tomados por el H.
Ayuntamiento;

Dar seguimiento a los acuerdos tomados por el H.
Ayuntamiento;

=
Asistir a las sesiones del H. Ayuntamiento; \g
Redactar y elaborar las actas de las sesiones de los Consejos |
Municipales en los cuales la Secretaria Ayuntamiento, funge %K\
como secretaria técnica; \(5
Elaborar certificacion de los acuerdos y las actas del H. :
Ayuntamiento;

Elaborar certificacién de documentos y constancias que obran
en los archivos de las diferentes dependencias que integran la
administracion publica municipal; i

X QK-

R
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0 Elaborar los proyectos de publicacion de reglamentos vy
disposiciones de observancia general;

¢ Elaborar nombramientos de los titulares de las coordinaciones y
dependencias municipales;

¢ Publicar la informacion concerniente a las actas de ayuntamiento
en la gaceta municipal;

0 Remitir al Congreso la aprobacion de presupuesto de egresos e
ingresos;

N

'
¢ Subir de manera trimestral la informacion correspondiente a la {
Plataforma Nacional de Transparencia; :

0 Revisar y distribuir entre los funcionarios municipales, Leyes,
Reglamentos, Circulares o Disposiciones de Observancia General |
relacionados con sus funciones vy; <‘§

0 Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para E
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine \\g
el Secretario del H. Ayuntamiento. i.:

oé%f

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo (\

Funciones:

O Llevar el control y registro de las llamadas telefénicas y mensajes

_que recibe y realiza el Secretario del H. Ayuntamiento, asi como

-+ canalizarlas con quien corresponda cuando asi se requiera y/o
- lo indique el Secretario del H. Ayuntamiento;

<> Recibir los oficios y demas documentacion enviada por las
Dependencias y turnarlos para su analisis al Secretatie del H.

Y




Ayuntamiento;
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Ayuntamiento o canalizarlos a quien corresponda y, en caso de/f
ser necesario, elaborar oficios de contestacion en base a lo que
establezca el Secretario del H. Ayuntamiento;

Programar, registrar y actualizar, en coordinacion con el
Secretario del H. Ayuntamiento, la agenda de los asuntos,
eventos y citas de éste, asi como informarle y ponerle al tanto
de los mismos;

Organizar y controlar el archivo de oficios, correspondencia y
demas documentacion que se genera o0 se recibe en la
dependencia;

M

Apoyar en la elaboracion de oficios de invitacion a los diferentes
Consejos del Ayuntamiento;

Brindar atencién al personal y ciudadanos en general que@e\é
acuden a la Dependencia y canalizarlos con quien corresponda;

Elaborar el reporte bimestral de las actividades realizadas por el %‘g‘
Secretario del H. Ayuntamiento;

Elaborar el formato de constancias y credenciales de los %
Delegados de la Administracion Municipal y; ~

Gestion administrativa del area de Secretaria del H.
Ayuntamiento de acuerdo a los lineamientos establecidos.

Atencion de Delegados Municipales; d\

Elaborar las Ordenes del dia para las sesiones del H.

Elaborar invitaciones para comparecer a las sesiones del H.
', Ayuntamiento;

pe x|
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Elaborar la convocatoria para las sesiones de los Consejos del 44
Ayuntamiento; 7
Publicar la informacion concerniente a los documentos que
soportan las sesiones de ayuntamiento en la gaceta municipal;

Subir de manera trimestral la informacién correspondiente a la
Plataforma Nacional de Transparencia. \|
\ v

N
Manejo del Control Presupuestal; \

Elaboracion de solicitudes de compra y tramites de pago, para
que la Tesoreria Municipal realice el pago correspondiente.

Capturar y archivar contratos recibidos por las dependencias que%
conforman la Presidencia Municipal.
Realizar y actualizar los reportes de Archivo Historico segun Ioc\ﬁ
soliciten. f:

Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para _
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine %\\
el Secretario del H. Ayuntamiento. w




Nombre del Puesto: Auxiliar Regidores

Funciones:

¢
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Llevar el control y registro de las llamadas telefonicas y mensajes
que se reciben en la oficina de Regiduria, asi como canalizarlas
con quien corresponda cuando asi se requiera y/o se lo
indiquen;

Recibir los oficios y demas documentacion enviada por las
Dependencias y turnarlos para su analisis al regidor (es) o
canalizarlos a quien corresponda y, en caso de ser necesario, 4
elaborar oficios de contestacién en base a lo que establezcan Ios?;
miembros del H. Ayuntamiento;

Programar, registrar y actualizar, en coordinacion con IOS\Q‘
Miembros del H. Ayuntamiento, la agenda de los asuntos,

eventos y citas de éstos, asi como informarles y ponerles al tanto X
de los mismos;

Organizar y controlar el archivo de oficios, correspondencia y
demds documentacidon que se genera o se recibe en la
dependencia;

Brindar atencién al personal y ciudadanos en general queL!'_
acuden a la Dependencia y canalizarlos con quien corresponda;

Recibir cotizaciones para adquisiciones y turnarlas al CAEP,
ademas de elaborar las actas y acuerdos autorizados por el , ,
mismo Comité y entregarlas a quien corresponda. M

Entregar documentacidén referente a prdximas sesiones de
ayuntamiento en coordinacion con el Secretario del H. ‘
Ayuntamiento, asi como recabar firmas de los. m:embros del Hk !

prc
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Ayuntamiento cuando asi se le requiera por las diferentes
dependencias.

¢ Manejo del Control Presupuestal;

¢ Estar presente y apoyar en lo que se requiera en las sesiones de
ayuntamiento, para que éstas se lleven a cabo;

0 Gestidn administrativa del area de Regiduria de acuerdo a los \\
lineamientos establecidos; § :

0 Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para

el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine
la Secretaria del H. Ayuntamiento.

Nombre del Puesto: Verificador Sanitario

Funciones: &
0 Atender a la ciudadania en cuestion de altas para que entren al ”
sistema estatal y asi regularlos sanitariamente;

X
¢ Verificar de acuerdo al padron que proporciona tanto como S\ﬁ
gobierno del estado como Jurisdiccion Sanitaria VIII, los giros a :
atender son: bienes y servicios, insumos a la salud y salud
ambiental;

¢ Imparticion de platicas y talleres en general para concientizar a
los ciudadanos de la manera correcta en el manejo sanitario en
cada una de sus areas;

0 Detecciones de cdlera en aguas residuales para controlarlo y
posteriormente eliminarlo mediante acciones coordinadas con el

" Sistema Operados de SAPAP; /?/ . .
ch 11 _f
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0 Muestreos periddicos de alimentos, bebidas alcohdlicas y no
alcohdlicas para ser entregados a laboratorio estatal de salud
publica del estado de Guanajuato;

y/f’ E

0 Realizacion de verificaciones profundas que consisten en verificar
sanitariamente  las  instalaciones generales de los
establecimientos;

0 Todas las actividades se coordinan a nivel direccion “Proteccion N
contra riesgos sanitarios” y del Estado de Guanajuato y a su vez §
con la Jurisdiccion Sanitaria VIII que le corresponde al Municipio; '

0 Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determmM
el Secretario del H. Ayuntamiento o el Presidente Municipal. N

Nombre del puesto: Chofer Autobs
Funciones: (

0 Realizar los viajes solicitados por parte de la ciudadania y/o el
personal de presidencia municipal;

'\’\.

¢ Mantener en buenas condiciones el autobus, el microbus asi como t:}
los demas vehiculos que se encuentran bajo el resguardo de la “(5.;
Secretaria del H. Ayuntamiento; *

‘el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine
el Secretario del H. Ayuntamiento o en su defecto eI Responsable

de Recursos Humanos.
P S\ \

0~ Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para Q(
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Nombre del Puesto: Cronista Municipal

Funciones:

0 Llevar el registro cronologico de los sucesos notables del
Municipio;

¢ Investigar, conservar, exponer Yy promover la cultura
purisimenses;

0 Recopilar, documentar, conservar y defender las tradiciones, \\
costumbres y habitos sociales del Municipio; l

¢ Elaborar y actualizar la monografia del Municipio; compilar
tradiciones y leyendas o cronicas y llevar un registro de
monumentos arqueoldgicos, artisticos e historicos;

¢ Integrar un acervo fotograﬂco de los aspectos culturales,g
; artisticos y sociales mas relevantes del Municipio; ‘\Q

¢ Elaborar el calendario civico municipal, derivandose de éste la
promocién de eventos civicos a memorarse;

0 Las demds que le encomienden el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y otras disposiciones legales vy
reglamentarias vigentes.

N
:

N‘o_mbre del Puesto: Coordinador de Asuntos Internos

Funciones:

0. Recibir las denuncias, quejas, acusaciones y querellas
presentadas en relacion con la actividad de los elementos de la
Direccion de Seguridad Pudblica y Transito y transporte. Asi

. M % 13
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mismo, iniciara el procedimiento de investigacién cuando s
pretenda condecorar o rendir homenaje a algin elemento
operativo de la Direccion de Seguridad Plblica y Transito y
Transporte, por actos destacados en la prestacion del servicio;

Realizar las investigaciones que correspondan, ya sea de oficio

0 a peticién de cualquier persona, a efecto de determinar la
existencia de conductas violatorias a los principios de actuacion,
asi como la probable responsabilidad de alglin elemento, ya sea \‘
en servicio, con motivo del mismo o fuera de él; §

Allegarse de los elementos juridicos y de prueba necesarios que
acrediten la existencia de la violacién denunciada a los principios
de actuacién vy la probable responsabilidad de algun elemento
operativo en su comision; X

cumplimiento a los principios de actuacion;

Elaborar manuales de procedimientos y practicas, asi como los
programas de inspeccion a los cuales deberdn apegarse a los
integrantes de la Direccion;

Mantener un registro de las quejas, denuncias e investigaciones

seguidas ante la Direccion; \
@

Dar vista al Ministerio Publica de los hechos materia de
investigacion que puedan ser constitutivos de delito y;

Practicar visitas de vigilancia o inspeccidon para cerciorarse delk
%\?

Las demas que le otorguen las leyes, Reglamentos o CAdigos
~ vigentes y las que le indique el Presidente Municipal y el
" Secretario del H. Ayuntamiento.

Nombre del Puesto: Auxiliar de Asuntos Internos %
M' 14
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Funciones:

0

Nombre del Puesto: Recepcionista C

Funciones:

0
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Elaborar acuerdo dentro de los expedientes de investigacion
realizadas por el area;

Dar seguimiento a las investigaciones previas llevas por el area;

[}

Elaborar determinaciones de los expedientes de investigacién |
dentro del area; .

o

Asesorar y atender denuncias, quejas, acusaciones y querellas
de la ciudadania hacia elementos de seguridad Publicas y

transito Municipal; QE%
Dar continuidad a los programas y cursos estatales; %
Los demas que le otorguen las leyes, Reglamentos o Cddigos Ny

vigentes y las que indique el Presidente Municipal y el Secretario
del H. Ayuntamiento.

A

Recibir y atender a la ciudadania que acude a la presidencia
municipal;

Atender a llamadas telefonicas y transferencia a la dependenci
que corresponda;

Recibir, priorizar y canalizar la correspondencia de la presidencia

municipal; /
15
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Expedir cartas de residencia;

Expedir constancias de ingresos;

Expedir cartas de identidad;

Expedir permisos para fiestas, eventos publicos, usos de :\\
explanada, kildmetros y colectas. §\

Expedicion de cartillas militares;

Elaboracion de informe mensual de cartillas;

Realizar campafias de expedicion de cartillas militares. N

X




R s e e ; S R e B e

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DIRECCION DE SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO

_ Entra en vigor: 01-01-2005
Ultima actualizacion. 13-08-2021

7

si

e ‘d?ei Rinedn
CANUUZE U UL

o 2515 - 2021

4
ﬂ/
SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO ﬁi

SR

| Lic. Analy Ayala Mejfa &

1 Secretaria del H. Ayuntamiento @

SR g ey L 4 Lic. Verdnica lvette Gémez Becerra
4 Maria Viridiana Vazquez Gutiérrez 1 Coordinadora de Asuntos Internos f;
G|OI’IE Amare“s Ma‘rquez Lozano .":".":"1“Z':"!'1"2":"t""'!": s AR B e R P bk R
Avikiliar dé Seeretaris da 3 S ‘. ; - ; ;
Ayuntamiento __,| Esbeide Lizet Valverde Antimo - {  Claudiadel Rocio Costilla

rersm e et ] Auxiliar Administrativo  +* = Hernandez
____________________________ ‘ B S S e . Auxiliar de Asuntos Internos
i Mltzi Yomalll BUStUS Sandoval ‘! T T R S
Auxiliar Regidores

TR

e

e . i ——
s i, ; Recepcionista

Nancy Fabiola Angulo Moreno S
Juana Polette Macias Castillo ;
Verificador Sanitario

Cronista Municipal

Chofer Autobus

et
HE

r .\.
\
%
%
N7
N
S
%—-
: " — R R R R




