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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
ZINAPARO, MICHOACAN

REGLAMENTO INTERNO DE LA SECRETARIA MUNICIPAL
ACTA 21

SESION ORDINARIA DE CABILDO DEL DiA CATORCE
DE MARZO DE DOS MIL VEINTIDOS

En la poblacion de Zinaparo, Michoacan; cabecera del Municipio de Zinaparo del Estado
de Michoacéan de Ocampo; siendo las 10:00 diez horas del dia 14 catorce de marzo del afio
2022 dos mil veintidds, se reunieron en el salon de Cabildo los C. J. Jesus Zamudio
Hernandez, Presidente Municipal, C. Maria Guadalupe Molina Aranda, Sindica y los
Regidores siguientes: C. Samuel Villagran Gomez, Lic. Jaqueline Garcia Solorio, C. Jests
Angel Garcia Castro, C. Leticia Garcia Vela, C. Yesenia Berber Ramirez, C. Benjamin
Zermefio Pulido y el C. Raul Ruiz Sanchez; para celebrar Sesion Ordinaria de Cabildo, bajo

el siguiente:

ORDEN DEL DiA

W N =

4...

5. Presentacion y Aprobacion del Reglamento Interno de la Secretaria Municipal del
Municipio de Zinaparo, Michoacdn.

6...

0 =

Punto nimero cinco: En ¢jercicio de la facultades que le concede la Constitucion Politica
del Estado de Michoacan y la Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de
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Ocampo en el articulo 40, inciso a) fraccion XIII, referente a expedir
y reformar los reglamentos municipales necesarios para el mejor
funcionamiento del Ayuntamiento se presentd el Reglamento
Interno de la Secretaria Municipal del Municipio de Zinaparo,
Michoacan, una vez resueltas las dudas es aprobado por los
miembros del Cabildo, asi como su publicacion en el Periddico
Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan.

No habiendo mas asuntos que tratar se dio por terminada la sesion
siendo las 13:00 trece horas del dia 14 catorce de marzo de 2022
dos mil veintidds, firmado de conformidad quienes en ella
intervinieron. (Firmados).

El Ciudadano C. J. Jestis Zamudio Hernandez, Presidente del H.
Ayuntamiento de Zinaparo, Michoacan, a los trabajadores del
mismo hace saber: Que el H. Ayuntamiento que preside, en ejercicio
de las facultades que le concede la Constitucion Politica del Estado
de Michoacan de Ocampo y la Ley Organica Municipal del Estado
de Michoacan de Ocampo en el articulo 40, inciso a) fraccion XIII,
referente a expedir y reformar los Reglamentos Municipales
necesarios para el mejor funcionamiento del Ayuntamiento.

REGLAMENTO INTERNO DE LA SECRETARIA
MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE ZINAPARO,
MICHOACAN

CAPITULOI
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- El presente Reglamento tiene por objeto establecer
la organizacion y funcionamiento de la Secretaria Municipal del
Ayuntamiento de Zinaparo, de conformidad con las disposiciones
que derivan de la Ley Organica Municipal del Estado de Michoacéan
de Ocampo, del Bando de Gobierno Municipal y el Reglamento de
la Administracion Publica del Municipio de Zinaparo, Michoacéan.

ARTICULO 2.- Las disposiciones contenidas en el presente
Reglamento son de orden publico e interés general, siendo
obligatorias para todos los funcionarios, empleados y servidores
publicos de la Secretaria Municipal.

ARTICULO 3.- Para los efectos de este Reglamento, los conceptos
que se enumeran tienen el siguiente significado:

L. Municipio: Municipio de Zinaparo, Michoacan;
IL. Ayuntamiento: Ayuntamiento de Zinaparo, Michoacan;
111 Presidente: Presidenta o Presidente Municipal de

Zinaparo, Michoacan;

V. Sesién de Cabildo; Reunion de Cabildo, en la que se
resuelven asuntos de su competencia;

V. Acta de Sesion de Cabildo: Documento en que se registra

larelatoria de la sesion o sesiones de Cabildo, asi como las
decisiones de la asamblea, en un acto de manifestacion de
voluntad o de fuerza, acorde con la del Ayuntamiento;

VL Citatorio a Sesién de Cabildo: Requerimiento formal y
por escrito que formula el Secretario/a del Ayuntamiento a los
integrantes del Cabildo, sefialando fecha, hora ytipo de sesion;

VII.  Libro de Actas: Es el documento que integra y contiene
las actas de las sesiones de Cabildo con las firmas
autdgrafas de aquellos que intervinieron en las mismas;

VIII.  Secretaria: Secretaria Municipal; y,
IX. Secretario/a: Secretaria o Secretario del Ayuntamiento;
X. Manual de Organizacion: Documento que contiene

informacion sobre las atribuciones, funciones y estructura
de launidad administrativa y nivel jerarquico que determina
sus grados de responsabilidad.

CAPITULOII
DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

ARTICULO 4.- La Secretaria del Ayuntamiento dependera
directamente de la Presidenta o Presidente Municipal.

ARTICULO 5.- La Secretaria se encargara de ejecutar los
programas que le correspondan en el contexto del Plan Municipal
de Desarrollo y de las disposiciones municipales aplicables.

ARTICULO 6.- El Secretario/a seré el responsable de las siguientes
unidades que conforman la Secretaria del Ayuntamiento:

I Secretaria o Secretario Técnico/a;

1L Responsable de Expedicion de Constancias (Vecindad,
Identidad, Buena Conducta, Ingresos);

111 Encargada o Encargado del Archivo Municipal;

IV.  Areade Biblioteca;

V. Secretarias o Secretarios y auxiliares administrativos;
VL Bando de Gobierno;

VII.  Oficios (de la propia dependencia);

VIII.  Documentos Certificados (ya sean de parte o para soportar

actos administrativos).

ARTICULO 7.- La Secretaria fomentara la participacion ciudadana
en los programas de beneficio social y en las instancias u
organismos municipales que le correspondan.

ARTICULO 8.- La Secretaria del Ayuntamiento publicara los
asuntos de su competencia, los proyectos de decretos, acuerdos,
circulares, resoluciones y demas disipaciones juridico
administrativas que resulten necesarias, con base a las disposiciones
que establece la Ley Organica Municipal del Estado de Michoacéan
de Ocampo.
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ARTICULO 9.- El Secretario/a del Ayuntamiento, para el desahogo
de los asuntos de su competencia se auxiliara de las unidades
administrativas que se indican en el articulo 6 de este Reglamento.

ARTICULO 10.- La Secretaria o Secretario, le corresponde la
representacion, tramite y resolucion de los asuntos de su
competencia y para la mejor distribucion y desarrollo del trabajo,
podra conferir sus facultades delegables a servidores publicos
subalternos, ademas de ser el responsable de publicar los acuerdos
relativos en los medios correspondientes. En caso de que la
delegacion de facultades recaiga en el Secretario Técnico, este
adquirira la facultad a fin de intervenir en la resolucion de los
asuntos internos propios de la Secretaria del Ayuntamiento.

CAPITULO I
DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES
DEL SECRETARIO/A

ARTICULO 11.- La Secretaria o Secretario tendra las siguientes
facultades no delegables, fundamentales en la Ley Organica del
Estado de Michoacan de Ocampo:

L Auxiliar a la Presidenta o Presidente Municipal en la
conduccioén de la politica interior del municipio;

1L Coordinar las acciones de inspeccion y vigilancia que
realice el Gobierno Municipal;

II1. Coordinar la accion de los delegados administrativos y
demas representantes del Ayuntamiento en la division
politico-territorial del Municipio;

Iv. Coordinar la elaboracion de los informes anuales y/o
administrativos de la Presidenta o Presidente Municipal,

V. Desempeiiar las atribuciones citadas en el articulo 72 de la
Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de
Ocampo, asi como el Bando de Gobierno Municipal,
Reglamentos Municipales y demas disposiciones
aplicables;

VL Elaborar las actas de Cabildo;
VII.  Integrar el Libro de Actas de Cabildo; y,

VIII.  Citar a los miembros del Cabildo para las reuniones.
CAPITULO IV
DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 12.- Los trabajadores del area de Secretaria deberan
de presentarse a laborar en dicha dependencia a las horas de trabajo
establecidas, pudiendo extenderse el horario habitual por causas
supervenientes relacionadas a su trabajo, el cual se considerara
como tiempo extraordinario.

ARTICULO 13.- Siempre que el trabajador requiera salir de su
oficina, pero dentro de las mismas instalaciones del Ayuntamiento
por motivo laboral, debera de informarlo a su superior jerarquico.

ARTICULO 14.- Cuando un trabajador necesite ausentarse de su
lugar de trabajo para atender asuntos de interés particular dentro

de las mismas instalaciones del Ayuntamiento o Unidad de servicios
por un lapso no mayor de 15 minutos, solicitara autorizacion
verbal a su jefe inmediato o superior. Cuando necesite salir de las
instalaciones del Ayuntamiento o Unidad de servicios por un caso
de urgencia, requerira invariablemente un pase de salida,
debidamente autorizado por el responsable del area o por persona
debidamente autorizada para ello, bajo la estricta responsabilidad
de éste.

ARTICULO 15.- Cuando un trabajador necesite llegar después de
los 15 minutos de tolerancia a la entrada de sus labores, el tiempo
de que disponga se descontara o no del sueldo a criterio del
Secretario/a.

ARTICULO 16.- Los trabajadores deberan de desarrollar su trabajo
de manera eficiente y eficaz, bajo los principios de honestidad,
legalidad y transparencia, asistiendo cuando sea necesario a los
cursos y capacitaciones que se impartan tocantes a la naturaleza
de su trabajo con la finalidad de mejorar la productividad.

ARTICULO 17.- Quedara a criterio del Secretario/a, el pedir un
informe de actividades a los trabajadores a su cargo, cada
determinado tiempo para evaluar las actividades llevadas a cabo.

ARTICULO 18.- Las relaciones entre los trabajadores, asi como
con el ptblico, deberan de ser calidas, cordiales y respetuosas.

CAPITULOV
DE LAS PROHIBICIONES A LOS TRABAJADORES

ARTICULO 19.- Para el area de Secretaria, son prohibiciones las

siguientes:

L. Ingerir alimentos en las areas de atencion al ptiblico;

1I. Tener musica fuerte en el area de trabajo;

1. Distraerse en platicas u otras actividades ajenas a sus
labores;

V. Introducir aparatos u objetos que puedan distraerlo a €1

o a sus compaifleros de las actividades establecidas;

V. Hacer o recibir llamadas telefonicas de tipo personal,
que no sean de caracter urgente;y,

VL Utilizar el equipo de computo para actividades no
relacionadas con su trabajo.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Reglamento entrara en vigor al dia
siguiente de su publicacion en el Periodico Oficial del Gobierno
Constitucional del Estado de Michoacan.

SEGUNDO.- La Secretaria como unidad administrativa del
Gobierno Municipal mantendra una vinculacion eficiente con demas
Dependencias del gobierno municipal a efecto de cumplir los
tramites y requerimientos oficiales que son solicitados por los
integrantes del Ayuntamiento.
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