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El Ciudadano Alfonso Meza Pivaral, Presidente Municipal l.'.!"__on_.f;tii:miifnmf'i'/- e \‘[
JEA LA

Motozintla, Chiapas; con fundamento en lo dispuesto por los Articulos 715 fracgitn—*
Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 70 fraceion I_Qg_la 2

Constitucion Politica del Estado libre y Soberano de Chiapas; 44, 47 Y 57 Fraccion
XXIV de la Ley de Desarrollo Constitucional en Materia de Gobierno"y
Administracion Municipal del Estado de Chiapas; hace saber:

Que el Honorable Ayuntamiento Constitucional de Motozintla, Chiapas, en uso de
las facultades que le concede el articulo 45 fraccion il de la Ley de Desarrollo
Constitucional en Materia de Gobierno y Administracion Municipal del Estado de
Chiapas, tiene a bien expedir el siguiente:

Manual De Tramites Del Area De Secretaria Municipal De Motozintla,
Chiapas

|. Introduccion.

En el ambito de la administracion municipal se percibe la necesidad de organizar y
establecer loscriterios para el adecuado funcionamiento de la administracion
publica municipal, esta responsabilidad recae en el Secretario del Ayuntamiento,
quien es el ejecutor de los acuerdos, tareas y funciones que debe cumplir el
Ayuntamiento, por ello se elabora el presente Manual de tramites, dirigido al
Secretario del Ayuntamiento como un instrumento de consulta y soporte para
fortalecer y mejorar el quehacer como servidor publico y en apego al marco
normativo que regulasu actuacion.

Quien funja como Secretario del Ayuntamiento debe asumir la responsabilidad del
despacho de los asuntos administrativos, asi como apoyar al Presidente Municipal
en la conduccion de la politica interna, instrumentando lo necesario para responder
con calidad a las demandas ciudadanas, de igual manera, brindar asesoria técnica
en las areas administrativas de la Administracion Publica Municipal, de acuerdo a

sus atribuciones.
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En virtud de lo anterior, podemos advertir que es necesaria la capacitasjon vy el
conocimienio pienode ias obligaciones que debemos observar ai desempenar un
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apoyo en el ejercicio de nuestras funciones.

¢ | : L
Cabe mencionar que la dindmica de la Administracion Publica Municipal, requierg
innovacion y mejora continua, por lo que el contenido del Manual debe revisarse
actualizarse de manera periodica, para su debida actuacion.

Il.  Objetivo

El objetivo fundamental de este documento es precisar las funciones y
responsabiiidades de cadaarea que conforman ia Secretaria del Ayuntamiento, para
alcanzar los objetivos de la dependenciaque en su conjunto se deben de consultar
y cumplir, definiendo las relaciones de jerarquia que sedeben observar para la
buena marcha del mismo, asi como para la toma de decisiones.

Ademas, servir como instrumento de apoyo en el funcionamiento y mejora
institucional, al integrarde manera ordenada, secuencial y detallada las operaciones
realizadas en la Administracién Municipal.

Il.- Facultades Y Obligaciones

Para conducir sus acciones en forma programada y en estricto apego a lo
establecido por las leyes, citamos en primer término la Ley de Desarrollo
Constitucional en materia de Gobierno y Administracion Municipal del Estado
de Chiapas, y en particular lo establecido en sus articulos 78 y 80, que a la letra
dice lo siguiente:

Articulo 78.- En cada ayuntamiento habra una Secretaria para el despacho de los
asuntos de caracter administrativo y para auxiliar en sus funciones al Presidente
Municipal la cual estard a cargo de un secretario, que sera nombrado por el
ayuntamiento a propuesta del Presidente Municipal.

Articulo 80. El Secretario de Ayuntamiento tendra las siguientes atribuciones y
obligaciones:

. Vigilar el adecuado despacho de los asuntos del Presidente Municipal,
dictando lasinstrucciones v providencias que procedan y ¢ audando aue se

cumplan los acuerdos respectivos;
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convocatorias para las sesiones ordinarias y extraordinarias de cabildo:
lIl. Asistir a las sesiones del Ayuntamiento con voz y levantar las actas deas
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sesiones de cabildo, asentandolas en el libro autorizado para ese & |r*7[|u V- fﬁ[ - L

que estara bajo su custodia v responsabilidad; 1
IV. Firmar con el Presidente Municipal, los documentos y comunicaciones

n'ﬁnlalnc aci nmMaA eue!\ﬂhlr innto con Actn nravia airtnrizariAn del
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Ayuntamlento, los convenios y contratos necesarios para el beneficio del
Municipio;

V. Compilar y hacer del conocimiento de la poblacion, las disposiciones )
juridicas que tengan vigencia en el municipio; [ X3

VI. Coadyuvar, con el Ayuntamiento y el Presidente Municipal en las
atribuciones que les correspondan en materia electoral, cultos, poblacion,
reclutamiento, salud publica, educacidn, cultura, recreacion, bienestar de la
comunidad y organizacidn de actos civicos oficiales; O\

VIl. Tramitar los nombramientos de los servidores publicos municipales; »:.,ﬂ“
Vill. Organizar, dirigir y controlar el archivo municipal y la correspondencia )
oficial; N
IX. Expedir las copias, credenciales y demas certificaciones oficiales que |'
acuerde el ayuntamiento o el Presidente Municipal, |

X. Autorizarcon sufirma las actas, reglamentos, bandos y demas disposiciones
y documentosemanados del ayuntamiento;

Xl. Presentar ante la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del
Estado de Chiapas, a través del Organo Interno de Control Municipal, las
declaraciones de su situacion patrimonial, en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado deChiapas, y

Xll. Las demas que le sefiale esta Ley, sus reglamentos y demas disposiciones
legales aplicables. \ I

De igual manera, el Reglamento Interno de la Secretaria Municipal del H. VU
Ayuntamiento de Motozintla, Chiapas, mandata de manera puntual las funciones 3
del Secretario del Ayuntamiento,mismo que establece lo siguiente: \4\

X

Articuio 16. Son facuitades y atribuciones dei Secretario Municipai del
Ayuntamiento, asi como eltramite y resolucion de los asuntos que le competen, de
conforimidad con io dispuesto en la Ley de Desaivolio Constitucional eii\iateria de

Gobierno y Administracion Municipal del Estado de Chiapas, las siguim-ut‘r-;r.-

L Organizar, convocar y asistir a las sesiones de Cabildo de conformid: adcon
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Gobierno y Administracion Municipal del Estado de Chi: 1"}\_\“
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VL

VIL

VIl

IX.

XL

XI.

XIl.

XIv.

XVIL

Ayuntamiento mum'cfpa( de Mot’ozi‘ntﬁl, C»ﬁ.'{f{ pas;

correspondiente; | &= _\

Levaittar ias acitas de Cabildo y llevar aclualizado su registra_en e .wuu y
archivos de actasde Cabildo.

Gestionar los apoyos requeridos por los miembros del Cabildo para el
cumplimiento y ejercicio de sus atribuciones.

Dar seguimiento a los acuerdos de Cabildo en coordinaciéon con los
titulares de las areasMunicipales.

Instruir las gestiones necesarias para dar
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Analizar y resolver los asuntos de politica interior del Municipio de
conformidad con losacuerdos y lineamientos que emita la Presidencia
Municipal;

Establecer lineamientos, normas y procedimientos para la organizacién
de la audienciapubiica Municipal;

Formular el marco de analisis general para el estudio y atencion de los
asuntos de la politicainterior del Municipio requeridos por la Presidencia
Municipal;

Expedir documentos certificados y constancias que acuerde el
Ayuntamiento y elPresidente Municipal;

Apoyar y dirigir la asistencia juridica del Municipio;

Dar seguimiento a los convenios de coordinacion intergubermamentales
vigentes delAyuntamiento.

Apoyar al Sindico municipal en las funciones de representacion del
interés juridico delMunicipio;

Organizar el sistema de registro de autoridades y funcionarios de la
administracionMunicipal y legalizar sus identificaciones y firmas;

Dar seguimiento al calendario oficial e instruir la realizacion de las
actividades pertinentespara observar su cumplimiento;

Formular los proyectos de Reglamentos Municinales que le sean

encomendados por laPresidencia Mummpal,

P TIEN lamimen

urgamzar la Juita Local de Reclutamiento p paia &l Servicio u\mual Nacional
y mantener lacoordinacion necesaria con las autoridades ITl‘ili Ares gue

cnrreennnda: N\
corresponda;
Coordinar v reqular el funcicnamiento de la Coordinacién de “Acles
Extemporaneas deconformidad con las disposiciones aplicables eh él
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XViii. Coordinar y reguiair el deseimpeiio de ias autondades auxiiigres- ddi

Ayuntamiento;

XIX. Apoyar el funcionamiento del Registro Civil de conformidad con las
disposiciones aplicablesen el Estado.

XX. Organizar y establecer las normas politicas y procedimientos para la
catalogacion, custodiay actualizacion de los archivos de actas y el archivo
general del Ayuntamiento.
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de conformidad con el protocolo establecido en
reglamentacion vigente en el Municipio.

XXI. Establecer los lineamientos para coordinar los servicios de comunicacion
social del Ayuntamiento de conformidad con las politicas prescritas por
parte de la Presidencia Municipal;

XXIll. Realizar las investigaciones necesarias para determinar la procedencia de
asignacion decategoria politica a los asentamientos humanos;

XXIV.Coordinarda, en auxilio del Presidente Municipal los Cuerpos de Seguridad
PublicaMunicipales;

XXV. Las demas que resulten aplicables al ejercicio de su cargo y que le
confieren las leyes,reglamentos y demas disposiciones vigentes.

IV. Actividades Operativas:

I Formular el proyecto de Orden del Dia de las Sesiones de Cabildo, en
atencion a losasuntos que deban agendarse.

Il.  Expedir certificaciones de los acuerdos de Cabildo.
. Custodiar los convenios y contratos que celebre el Presidente Municipal.

IV. Coordinar las funciones del personal adscrito a la Secretaria del

Ayuntamiento;
V. Rendir por escrito los informes de las actividades reah:_-uias por las
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VI. Participar en la comision de entrega-recepcién de depenqs neias y,

entidades de la Administracion Publica Municipal; \
VIl. Autorizar la solicitud de permisos, para la realizacion de eventos fwku o
sociales y publicos, asi como controlar su funcionamlento, b _
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VIIl. Atender y orientar a las personas que acuden a la Secretarlmrnrq radolver > A
problemas que tengan que ver con las demas deperidencias rI(I /

Ayuntamiento en diversos tramites o informaciones; J [
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de acuerdo al calendario oficial.

X. Auxiliar al Presidente Municipal en la elaboracién de sus Informes de
Gobierno;

Xl. Dar seguimiento al Plan Municipal propuesto para el periodo respectivo
de suadministracion;

Xill. Coordinarse con los Regidores para la atencion de los asuntos que
competen a suscomisiones.

Xill. Coordinarse con el Sindico Municipal en los trabajos de apoyo que se
requieran en lasdiferentes areas de la administracion;
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XIV. Coordinar las actividades y relaciones con el Ayuntamiento con los Comités
de Participacion Ciudadana, juntas, organizaciones similares, asi como
movimientos sociales.

V. Recomendaciones

. Realizar sus actividades dentro de un marco de estricta legalidad.

II.  Cumplir con su trabajo de manera profesional mediante la cooperacion y (\
apoyo de las unidades que integran la Secretaria del Ayuntamiento.

. Coordinar acciones encaminadas a la mejor prestacion de los servicios que j
ofrece la Secretaria, cuya finalidad sea el bien comun. !

IV. Establecer una actitud de supervision constante basada en valores dentro
de todas las areas de la administracion publica municipal con el fin de que
se realicen y apliquen correctamente sus funciones.

V. Crear vinculos de comunicacion y coordinacion con los tres niveles de
gobierno federal, estatal y municipal.

VL. Seleccionar personal con perfiles afines a las areas que integran la
Secretaria del Ayuntamiento. \

Secretaria Municipal. e
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2. Nombre Del Procedimiento: [ ( VI

Convocar las Sesiones de Cabildo del Municipio. ] =

3. Objetivo:

Convocar a la sesion a Presidente, Sindico y Regideres con la finalidad que acudan
a la misma lamitad mas uno para que el Presidente Municipal pueda considerar
quorum legal y proceder a la toma acuerdos.

4. Descripcion Del Procedimiento:

Se fija la fecha y hora en la que se realizara la sesion.

Se realiza los puntos a tratar en el orden del dia.

Se realiza la convocatoria.

Se envia la convocatoria a los integrantes de cabildo

Los integrantes de cabildo confirman de recibido.

Se reunen los integrantes en la sala de cabildo en la fecha y hora ya
establecida.

Se muestran los puntos a tratar en la sesidn.

Se llega a una solucion entre los integrantes de cabildo para solucionar
el punto.

Se lleva a cabo la Clausura de la Sesion.
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1. Dependencia:

Secretaria Municipal.

2. Nombre Del Procedimiento:

Elaboracion y transcripcion de los Acuerdos de Cabildo en el Libro de Actas.

3. Objetivo:

Definir los pasos a seguir para la elabaracion de los Acuerdos que se}?\ni'!

durante las sesionesde cabildo, y su transcripcién al Libro de Actas.

=n
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4. Descripcion Del Procedimiento:

1. El Secretario Municipal da por clausurado la Sesién de Cabildo,
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El Secretario elabora minuta del Acta de Cabildo, anr>1 mdr‘ Inw punw
aue se trataron enla reunion de Cabildo. /

El Secretario entrega la informacion Auxiliar de Secretaria, para
que este proceda atranscribir la Minuta del acta respectiva.

El Auxiliar elabora la minuta del acta respectiva.

El Secretario lee el acta en la siguiente reunion de Cabildo, para su
aprobaciéncorrespondiente.

Los integrantes del Cabildo aprueban y firman el Acta.

El Auxiliar archiva los documentos relacionados al Acta de que se trate.

El Auxiliar transcribe el acuerdo de Cabildo en el Libro de Actas.

1. Dependencia:

Secretaria Municipal.

2. Nombre Del Procedimiento:

Expedicion de Cartillas Militares.

3. Objetivo:

Facilitar a los jovenes que cumplen 18 afios a expedir la cartilla militar.

4. Descripcion Del Procedimiento:

NS a1 BT N S

©

Llega y solicita informacion

Acude al H. Ayuntamiento con la documentacion correspondiente
Llenado de cartillas

Firma y huella de cartilla

Entrega la precartilla

Elaboracion de acta con el personal de la zona militar.

Llamar a los jovenes para dar informacion de cuando tienen que
entregar la precartilla.

Comunicar a los Jovenes cuando pueden recoger la cartilla liberada

1.- Dependencia: \\_

Secretaria Municipal.
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1. Nombre Del Procedimiento: VP |y

Expedicion de Constancia, Certificaciones y Licencias.

2. Objetivo:

Facilitarle al usuario la documentacion para que puedan realizar sus tramites sin 7N
ningun problema. [ Xy
4\

3. Descripcion Del Procedimiento:
1. Usuario se presenta en el H. Ayuntamiento, y solicita el documento.

(h,
2. El secretario pide comprobante de domicilio y credencial INE segun sea el (‘kl:‘éb)
caso. R

3. Secretario lo manda a tesoreria al usuario a realizar el pago (H{j
correspondiente H {

4. Elusuario con el comprobante de pago asiste con la secretaria para solicitar
el documento.

5. La Secretaria expide el documento y se lo entrega al usuario.

1. Dependencia: N\t

Secretaria Municipal. ~ oy

2. Nombre Del Procedimiento: |

Recepcion de solicitudes para ser atendidos por el Presidente Municipal.

3. Objetivo:

Facilitarle al solicitante todas las facilidades para que sus peticiones sean
atendidos directamentepor el Presidente Municipal.

4. Descripcion Del Procedimiento: \\

1. El ciudadano Presenta Solicitud o completa formulario de’ \n!u itud

Anta ln Canvatariahliimisin

ante ia \JU\'IGLGIIGIVIUIII\JIPGI

2. El Secretario recibe solicitud y firma de recibido.
3. El Secretario Indica tiempo aproximado de respuesta y que para
cualquier consulta debeindicar el nimero asignado. N

S W Y
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4. El Secretario entrega solicitud al Presidente Municipal. \."--1 Y

5. El Presidente Municipal Revisa, Aprueba o Rechaza las solicifudes |
presentadas. /

6. El Presidente Municipal gira instrucciones para que las solicitudes
aprobadas sean atendidos por los funcionarios responsables para su
seguimiento o respuesta a lo solicitado.

7. El Secretario Municipal notifica al solicitante la respuesta recibida por
parte del PresidenteMunicipal, y en su caso, lo remite con el Funcionario

responsable de darle seguimiento a su peticion.

Transitorios

Primero. El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion
en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Chiapas.

Segundo. El Secretario del Ayuntamiento, lo remitira al Ejecutivo del Estado para
su publicacion en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Chiapas.

Tercero. Todas las disposiciones que contravengan lo establecido en este
Reglamento, sera derogadas en la fecha en que entre en vigor.

Cuarto. El presente Reglamento debera ser publicado en los lugares de mayor
afluencia vecinal, en la Cabecera Municipal, agencias municipales y en la pagina de
internet del Ayuntamiento.

Quinto. Las reformas y adiciones al presente Reglamento entraran en vigor al dia
siguiente de su publicacion en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de
Chiapas.

Con fundamento en los articulos 45 fraccién ll, 213 y 215 de la Ley de Desarrollo
Constitucional enMateria de Gohierno v Administracién Municipal del Estado de
Chiapas; y aprobado que fue por el H. Cabildo dentro del punto Cuarty, de la Quinta
Sesion Ordinaria de Cabildo de fecha 29 veintinueve del mes de ociibre del afo
2024 dos mil veinticuatro, para su observancia general, se promulga &hpresenie
Tegiamento en e Patacio Municipal de Motozintla, Chiapas, Chiapas, @ os 29

veintinueve dias del mes de octubre del afio 2024 dos mil veinticuatro, firmando.de
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conformidad:

2024, Aiio De Felipe Carrillo Puerto, Benemeérito Del Proletariado Y Defensor
_ Del-'-Ma‘yab” /

HCAY ™
Ingeniere-Alfonso Meza Pivaraf.
Presidente Municipal Constitucional del municipio de Motozintla, Chiapas.

Mareny Moraléé Gonzalez.
Sindico Municipal Del Municipio De Motozintla, Chiapas.

Bilmer Es;u Lépez Vazquez.
Primer Regidor Del Municipio De Motozintla, Chiapas.

(-’ [(__{;.f_,, LLLL:*:;*;J::J / ' ]
Gladis ‘Alejandra Gomez Utrilla.

Segunda Regidora Del Municipio De Motozintla, Chiapas.

José Alfredo Jimenez Perez.
Tercer Regidor Del Municipio De Motozintla, Chiapas.

Andrea Lépez Zunun.
Cuarta Regidor Del Municipio De Motozintla, Chiapas.
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Carlos Ruben NJagana Gonzalez.
Quinto Regidor Del Municipio De Motozintla, Chiapas.

Noelia Sanchez de Ledn.
Sexta Regidora Del Municipio De Motozintla, Chiapas.

Cecilia Carofina Gonzalez Ramirez.
Séptima Regidora Del Mun|CIp|o De Motozintla, Chiapas.

Idemi osqueda Jimengz, o
Octava Regidora Del Municipio/Dg:WVetezinila, Chiapas.

Licenciado Werkl\aun 'ifpra Atamilla.
Secretarie-Municipal de Motozintla: Chiapas.

Yo, Licenciado Werclain Vera Alamilla, Secretario Municipal Del H. Ayuntamiento Del Municipio De Motozintla, Chiapas, con
Fundamento en La Fraccion IX Del Articulo 80 De La Ley De Desarrollo Constitucional En Materia De Gobierno y
Administracién Mummpal wgente En El Estado De Chlapas, f_u,tll_:_g_c_. ¥ Fqu_J__L_._c.;_:.]__,_t__FJ_‘_._ Que las firmas que aparecen
estampadas en el preseite, fueron estaimpadas det pufio y ielra de ios ciudadanos ingeniero Aliornse Weza Pivarat.,
Presidente Municipal Constitucional del municiplo de Motozintia, Chiapas, Mareny Morales Gonzalez, Sindico
Municipal Del Municipio De Motozintla, Chiapas, Bllmer Esau Lopez Vazquez, Primer Regidor Del Municipio De
Motozintla, Chianas, Gladis Alejandra Gomeyz Uirilla Scaundi Boaldors Del Municinio De Motnzintla, Chianas, Jose
Alfredo Jimenez Perez, Tercer Regldor Del Municiplo Ré Metozintla, Chiapas, Andrea Lopez Zunun, Cuarta Regidor
Del Municipio De Motozintla, Chiapas, Carlos Ruben Macaiia Gonzalaz,, Quinto Regidor Del Municipio De Motozintla,
Chiapas, Noelia Sanchez de Leon, Sexta Hegidora Del Munjeipo De Molezintla, Chiapas, Cecilia Carolina Gonzalez
Ramirez, Séptima Regidora Del Municipio De Maotosintla Chiapse  ldemi Mosqueda Jimenez, Octava Regidora Del
Municipio De Motozintla, Chiapas. Doy fe.- - - - . P53 ' e e - -- -
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