11.5. De laSecretaria del H. Ayuntamiento:

11.5.1. Organigramade la Secretaria del H. Ayuntamiento;
ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA MUNICIPAL

[ H.CABILDO MUNICIPAL |

| PRESIDENTE MUNICIPAL |

[  secreTario MmuniciPAL |

I SECRETARIA I

RESP.JUNTADE || AUXILIAR GENERAL fmemeei  RESP.ARCHIVO

RECLUTAMIENTO MUNICIPAL

11.5.2. Atribucionesde la Secretaria del H. Ayuntamiento:

e Ley Organica Municipal. Capitulo IV. Articulos 53 y 54.
e Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal. Capitulo I, Articulo 38.

11.5.3. Funcionesde la Secretariadel H. Ayuntamiento:

l. Auxiliar al Presidente Municipal en la conduccién de la politica interior del Municipio.
Il Ejecutar los programas que le correspondan en el contexto del Plan Municipal de Desarrollo y de las
disposiciones municipales aplicables.
Il. Vigilar que todos los actos del H. Ayuntamiento se realicen con estricto apego a derecho.
V. Fomentar la participacidon ciudadana en los programas de beneficio social y en las instancias u
organismos municipales que corresponda.
V. Organizar, operar y actualizar el Archivo del H. Ayuntamiento y el Archivo Histérico Municipal.

VL. Coordinar las acciones de inspeccién y vigilancia que realice el Gobierno Municipal.
VII. Coordinarlaacciondelosdelegados administrativos y demas representantes del Ayuntamiento en la
division politico-territorial del Municipio.
VIII. Expedir certificaciones sobre actos y resoluciones de competencia municipal.

IX. Coordinar la elaboracidn de los informes anuales y/ o administrativos del Presidente Municipal;
X. Coordinar las funciones del personal adscrito a la Secretaria del H. Ayuntamiento.

XI. Firmartodoslos documentos oficialesemanados del H. Ayuntamiento o del Presidente Municipal.
XII. Informar en la primera sesidén mensual del H. Ayuntamiento de los asuntos que hayan pasado a
comisidn, asi como de los despachados en el mes anterior y el total de los pendientes.
XIll.  Coordinary vigilar el cumplimiento de las acciones politicas y administrativas que dicte el Presidente
Municipal.

XIV. Dar a conocer por escrito a las dependencias del H. Ayuntamiento que corresponda, los acuerdos
tomados en el cabildo, dandoles seguimiento. (Asi como modificaciones a leyes y reglamentos que
involucren alaadministracion municipal)

XV.  Coordinarse con los regidores para la atencion de los asuntos que competen a sus comisiones.
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XVL.

XVII.

XVIII.

XIX.
XX.

XX
XXI1.

XXIII.
XXIV.
XXV.
XXVI.
XXVII.

XXVIII.
XXIX.

XXX.

XXXI.
XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

Elaborar las actas, disposiciones y demds documentos que expidan en las sesiones de cabildo,
recabando entre los regidores las firmas que validen dichos acuerdos.

Entregar al Presidente Municipal y a los Regidores la convocatoria, el orden del diay ladocumentacién
relativa ala sesidon de que se trate con una anticipaciénde porlomenos48hrs.alacelebracién de
la misma, salvo casos de urgencia.

Participar en las sesiones del H. Ayuntamiento con voz informativa y levantar las actas
correspondientes.

Programar, coordinar y atender lo relativo a las disposiciones juridicas de Cabildo.

Compilar todas las disposiciones juridicas que tengan vigencia en el Municipio, mantenerlas
actualizadas y vigilar su aplicacién.

Despachar y autorizar los asuntos de competencia del H. Ayuntamiento y de la Presidencia Municipal.
Atender los asuntos que se presenten durante las faltas temporales del Presidente Municipal, de
acuerdo alo establecido en la Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan.

Informar diariamente al Presidente Municipal de todos los asuntos que reciba para acordar el trdmite
que proceda.

Conducir conjuntamente con el Presidente Municipal los asuntos politicos del Municipio.

Remitir al periédico oficial los reglamentos y acuerdos que deban publicarse.

CoordinarseconelSindico Municipalenlostrabajos de apoyo, que se requieran en las diferentes areas
de laadministracion.

Coordinar las actividades y relaciones del H. Ayuntamiento con los comités de participacion
ciudadana, juntas, organizaciones similares, asi como movimientos sociales.

Organizar, dirigiry controlar, el archivo municipal y la correspondencia Oficial.

Las que determinen esta Ley, el Bando de Gobierno Municipal, los Reglamentos Municipales y las demas
disposiciones aplicables.

Establecer los mecanismos de comunicacién social para mantener informada a la ciudadania sobre el
avance fisico y financiero de las obras y acciones realizadas por el gobierno y...

Las demas que le asignen el H. Ayuntamiento y el Presidente Municipal.

Vigilar el cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica del Estado de Michoacan; en
particular que se difunda la informacién de oficio y se mantenga actualizada.

Orientar alas personas sobre el tramite y procedimiento para solicitar informacién publica al H.
Ayuntamiento.

Proponer en su caso, la informacion que deba ser clasificada como reservada o confidencial en los
términos de la Ley de la materia.

Ser el vinculo de comunicacién del H. Ayuntamiento con los Comisién Estatal para el Acceso a la
Informacidn Publica del Estado de Michoacan.

Elaborar y proponer el informe anual correspondiente, a la Comision Estatal para el Acceso a la
Informacidn Publica del Estado de Michoacan.

Las demas que establezca la Ley y demas disposiciones aplicables.

11.5.4. DelaUnidad de Comunicacidn Social:

Dar aconocer através de los medios de difusidn, las disposiciones y acciones de las autoridades
municipales cuyo contenido sea de interés general.

Utilizar todos los medios de comunicacién social para informar permanente, objetiva y
oportunamenteala ciudadania del Municipio, sobre las actividadesdel H. Ayuntamiento, asi como
para fomentar la participacién ciudadana.

Propiciar a través de la comunicacion social la unidad o identidad de los habitantes del Municipio.
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