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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién y Funciones de la Secretaria Particular del gobierno
municipal de Coroneo, Guanajuato, es un instrumento normativo-administrativo que tiene como
finalidad establecer con claridad la estructura organica del area, asi como las atribuciones
asignadas a cada uno de los puestos que la integran, conforme al marco juridico vigente y a los
principios de eficiencia, legalidad, honestidad y vocacién de servicio publico.

La Secretarfa Particular como &rea auxiliar tiene entre sus atribuciones coordinar las
actividades de la persona titular de la Presidencia Municipal, el otorgamiento de apoyos
directos, la atencién ciudadana, la relacién con autoridades federales y estatales, la
organizacion de eventos entre otros. Por ello, este manual contribuye a delimitar
responsabilidades, definir lineas jerarquicas, evitar duplicidad de funciones, fortalecer los
procesos de atencion ciudadana y transparentar el quehacer institucional ante la sociedad.

El presente documento contempla en su contenido; introduccién, marco legal, generalidades,
filosofia, estructura orgdnica, asi como los perfiles de puestos y las atribuciones de las
personas servidoras publicas adscritas a la Secretaria Particular.

Su disefio obedece a la intencién de especificar por escrito, su organizacién y con ello
contribuir a fortalecer la coordinaciéon del personal, ilustrar su identidad dentro del contexto
general al que corresponde y ser Util como material de consuita y conocimiento para el
personal de nuevo ingreso, y/o para los integrantes de cualquier otra adscripcién, de la propia
administracién municipal.

Es necesario destacar que, en la elaboracion de este manual, ha colaborado el personal de la
Secretaria Particular y que, no obstante que su informacién es veraz, su contenido quedara
sujeto a cambios, a fin de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.
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2. MARCO LEGAL.

El Municipio, con el abjetivo de implementar los servicios publicos de manera eficiente, asi
como de realizar los tramites administrativos necesarios para gobernar, seguin el articulo 115
de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en relacion con la Ley para el
Gobierno y Administracion de los Municipios del Estado de Guanajuato vigente, ha
determinado como necesario implementar manuales de organizacién, con el objetivo de
apegar a la legalidad y funcionalidad todas las actuaciones de los servidores publicos que
externan el actuar de la administracion, pues la carencia de estos instrumentos generan para
el municipio actos ineficientes que pueden llegar a ocasionar pérdida de tiempo y en su caso
afectaciones a la hacienda publica municipal.

Lof

La justificacién legal sobre la elaboracién del presente manual de organizacion se sustenta en J
el articulo 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los /
articulos 106 y 117 fraccién | de la Constitucién Politica del Estado de Guanajuato, los articulos

7, 8, 25 fraccion | inciso b) de la Ley para el Gobierno y Administracién de los Municipios del /
Estado de Guanajuato. De igual manera en el articulo 53 fraccién IX del Reglamento Orgénico
de la Administracién Piblica Municipal de Coroneo, Guanajuato. Asi mismo, en lo establecido
en el Manual General de Organizacién y Funciones de la Administracién Publica Municipal
Centralizada de Coroneo, Gto. aprobado por el Ayuntamiento en sesién ordinaria contenida en
el acta 14 de fecha 31 de marzo de 2025. :I'
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3. GENERALIDADES

3.1. DEFINICION.

El presente Manual de Organizacion es un documento que contiene en forma ordenada y
sistematica la informacidn y/o las instrucciones sobre las atribuciones, organizacién, objetivo y
funciones del 4rea correspondiente, constituyéndose en un instrumento de apoyo
administrativo, que describe las relaciones organicas que se dan entre los elementos de la
estructura organizacional.

3.2. OBJETIVO.

Proporcionar en forma ordenada la informacién basica del area y el funcionamiento de la
misma, como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos y el
desarrollo de las funciones encomendadas.

3.3. VENTAJAS.

= Presenta una visién de conjunto de la unidad administrativa;

e Precisa el objetivo y las funciones encomendadas al area para evitar duplicidad,
detectar omisiones y deslindar responsabilidades;

» Colabora en la ejecucién correcta de las actividades encomendadas al personal y
proporciona uniformidad en su desarrollo;

= Permite el ahorro de tiempo y esfuerzos en fa ejecucion de las funciones, evitando la
repeticion de instrucciones y directrices; y

e Sirve como medio de integracién al personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacion e induccion a las distintas areas.

3.4. AMBITO DE APLICACION.

El presente manual una vez aprobado por el Ayuntamiento aplicara en la Secretaria Particular
del gobierno municipal de Coroneo, Guanajuato.
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3.5. RESPONSABILIDADES.

La persona titular de la Secretaria Particular esta obligada a mantener actualizado el manual de
organizacién, asi como a darlo a conocer para su observancia a cada una de las personas
adscritas al drea; siempre con la asesoria de la Oficialia Mayor, toda vez que asi se requiera.

3.6. CAUSAS QUE ORIGINAN SU REVISION Y ACTUALIZACION.

La necesidad de revisar y actualizar el manual de organizacién surge al modificarse las tareas
al interior del 4rea, que signifiquen cambios en sus atribuciones y/o en su estructura. En ese
sentido, La persona titular de la Secretaria Particular debera informar oportunamente a la
Oficialia Mayor sobre todo cambio en torno a las actividades o responsables de proporcionar
un servicio al publico o de apoyo interno, con el objeto de que se realicen las adecuaciones
correspondientes.

3.7. DIFUSION.

Una vez aprobado por el Ayuntamiento el presente manual de organizacién es muy importante
que se dé a conocer a todas las personas servidoras publicas adscritas al area. Asi también,
sera incorporado a la pagina web oficial del Gobierno Municipal, con el fin de proveer a la
ciudadania libre acceso a la informacién organizacional de la administracién publica.
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4. FILOSOFIA

4.1. MISION
Conducir con liderazgo, legalidad y cercania la administracién publica municipal, coordinando

S

el trabajo de las dependencias y promoviendo politicas publicas que garanticen el bienestar
social, el desarrollo sostenible, la gobernanza participativa y la atencién efectiva a las

necesidades de la ciudadania de Coroneo, Guanajuato.

4.2. VISION

Ser un area ejemplar, cercana a la gente, transparente y eficiente, reconocida por su capacidad

de respuesta, liderazgo institucional y compromiso con la transformacién positiva de Coroneo, /
impulsando un gobierno que escucha, resuelve y construye futuro junto con la ciudadania. /
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5. ESTRUCTURA ORGANICA

i Ayuntamiento ‘
L.C.P.F. Luis Fernando
Velazquez Esquivel ——— /
Presidente Municipal l /

C. Ana Elena Pérez ]

C. Alfredo Flores Chavez
Chofer del Presidente

Valdez
Secretaria Particular

.

]

|
|

-
| LA. Ana Gabriela Mondragdn C. Ireydi Morales Cordoba /V}
“‘“a_"? ) Auxiliar de Presidencia
Enlace Administrativo
.\ J r
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6. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS.

6.1 PERFIL DEL PUESTO

Nombre del ;;uesto Secretario Particular

Nivel Jefe de area

_E\idad Secretaria Particular

:l_’uesto al que reporta |Persona titular d_e la Presidencia Municipal

ESCOLARIDAD
_A?ea I ~ |Nivel “Frado importancia -
Eministracién Licenciatura Titulado Deseable

CONOCIMIENTOS )
Area de conocimiento ~Ipominio " mportancia
Administracién publica Alto Indispensable
| Contabilidad Alto Deseable

EXPERIENCIA A \4
Areas de experiencia laboral IAﬁos requeridos /

| Planeacién y Administracién pablica

CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

P afios minimo

Capacidad gerencial [Pominio Importancia
Honestidad Alto Indispensable
Respeto Alto Indispensable
Responsabilidad Alto Indispensable
Trabajo en equipo Alto Indispensable
Empatia Alto Indispensable
[Eficiencia Alto Indispensable
iConﬁanza Alto Indispensable
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Capacidad técnica Dominio limportancia
Capacidad organizativa Alto Indispensable
Visién de servicio lto Indispensable
Administracion publica Alto ‘Indispensable
ENTORNO OPERATIVO
. Externa

Tipo de relacion _

Interna _ix_

—+—

nterna: Con todas las dependencias para seguimiento de los |

nstrumentos de planeacién.

xterna: Con otras autoridades y publico en general.

ELABORO:
Ana Elena Pérez Valdez
Secretaria Particular

REVISO:

M.A.E. Francisco Javier Elizondo Sénchez
Direccién de Planeacion para el Desarrollo Municipal
Lic. Karen Montoya Nifez
Departamento Juridico

/ APROBO:

L.P. Javier Parrales Garduiio
Oficialia Mayor

FECHA:
15/08/2025

No. DE REVISION: CODIGO: MOSPCO01
1

PAGINA:
9de 19

e%

,r“-'.'.'{’_f



i
-4 W MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
sgggs | CORONEO SECRETARIA PARTICULAR

LA PERSONA TITULAR DE LA SECRETARIA PARTICULAR DE CONFORMIDAD CON LO
DISPUESTO EN EL ARTICULO 14 DEL REGLAMENTO ORGANICO DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL VIGENTE TIENE LAS SIGUIENTES
ATRIBUCIONES:

. Elaborar, organizar y coordinar la agenda de la persona titular de la Presidencia Municipal;
IIl. Atender las audiencias que le sean encomendadas:;

. Recibir y revisar la correspondencia oficial y turnar los asuntos para su atencién, previo
acuerdo, con la persona titular de la Presidencia Municipal:

IV. Organizar las reuniones de gabinete;

V. Coordinar y supervisar la operacién de los programas de atencién ciudadana que se
implementen, asi como los tramites de ayudas y apoyos que otorgue de manera directa del
presupuesto de la Presidencia Municipal;

V1. Designar a las personas que representaran a la persona titular de la Presidencia Municipal
en los actos oficiales donde se delegue tal representacion;

VII. Gestionar apoyos econémicos en beneficio de las personas en situacién de vulnerabilidad y
en su caso, canalizar las peticiones a otras instancias de gobierno estatal, federal, instituciones
0 asociaciones correspondientes;

VHI. Administrar y rendir cuentas a la Tesoreria Municipal de los recursos asignados para
donaciones, ayudas y apoyos;

IX. Planear y coordinar la asistencia técnica y logistica de las giras y eventos oficiales;

X. Coordinar las relaciones publicas internas y externas de la persona titular de la Presidencia
Municipal; y

Xl. Dar seguimiento al proceso de atencién de las peticiones recibidas, asegurando la emisién
oportuna de la respuesta que corresponda, dentro de los plazos establecidos por la Ley
Municipal.
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6.2 PERFIL DEL PUESTO

Nombre del pue;ia

Enlace Administrativo

Unidad

Secretaria Particular

Puesto al que_rgporta_

Secretario Particular

ESCOLARIDAD
Area |Nivel Grado Importancia
Administracién Licenciatura Titulado Deseable
/Administracion Medio Superior Concluido Indispensable
CONOCIMIENTOS
iﬂfea de conocimiento =~ ~ |pominio Impbrta_m?a .
Administracién IMedio Deseable
Computacién lMedio Deseable
EXPERIENCIA
Areas de exﬁ'iencia laboral o "~ |afos re_queridos
| Administracién 1 afio minimo
CAPACIDADES DEL PUESTO
'Capacidad ;r_é;_cial - [Dominio =]in_|portancia -
iH_onestidad Alto Indispensable
Respeto Alto Indispensable
Responsabilidad Alto Indispensable
|Trabajo en equipo Alto indispensable
Empatia Alto Indispensable
Eficiencia Alto Indispensable
Confianza Alto
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Capacidad técnica ~ |pominio Importancia

(Capacidad organizativa Alto Indispensable

Vision de servicio Alto Indispensable

ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacién

[Intema ' F(

[

JORNADA Y HORARIOS

JORNADA LABORAL

HORARIO LABORAL

nterna: Con todas las dependencias y entidades de la administracién

publica municipal.

xterna: Con proveedores de servicios y con la ciudadania en general.

LUNES A VIERNES

DE 09:00 A 17:00 HORAS

HORARIO DE COMIDA

1 HORA VARIABLE DENTRO DEL HORARIO LABORAL.

/ /
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LA PERSONA TITULAR DEL PUESTODE ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA SECRETARIA
PARTICULAR TIENE LAS SIGUIENTES ATRIBUCIONES:

|. Atender a las personas que acuden a solicitar apoyos o ayudas sociales, brindandoles el
seguimiento respectiva conforme a la capacidad presupuestat;

H. Canalizar a la dependencia o entidad correspondiente las solicitudes de la ciudadania que
no sean competencia directa de la oficina de la Presidencia Municipal, vigilando que se dé un
adecuado seguimiento;

lll. Implementar y coordinar la logistica de los programas institucionales relacionados con la
atencion ciudadana o apoyos sociales;

IV. Realizar cotizaciones, adquisiciones y pedidos necesarios para atender solicitudes
ciudadanas relativas a apoyos sociales conforme a las disposiciones aplicables;

V. Administrar los recursos asignados a ayudas y apoyos de beneficio social, y rendir cuentas
de su uso a la Tesoreria Municipal;

VI. Llevar el control de los vales de combustible, bitAcoras de consumo, mantenimiento
vehicular, y asistencia del personal adscrito a la Secretaria Particular;

VII. Mantener actualizado el registro de personas que acuden a la oficina de Presidencia
Municipal;

VIll. Capturar y actualizar la informacién institucional en el sistema de ayudas y apoyos que se
implemente, asegurando su integridad y oportunidad;

IX. Colaborar en la ejecucién de actividades institucionales especiales, eventos publicos o
acciones comunitarias organizadas por el gobierno municipal; y

X. Cumplir con todas aquellas tareas que le sean asignadas directamente por la persona titular
de la Presidencia Municipal o de la Secretaria Particular.

( P
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6.3 PERFIL DEL PUESTO

Nombre del puesto 'Auxiliar de Presidencia

Unidad

| Secretaria Particular

Puesto al que reporta Secretario Particular

ESCOLARIDAD

Area Nivel |Grado Importancia

{Admlmstramén Licenciatura Titulado Deseable m&\

Administracion [Medio Superior Concluido Indispensable N
CONOCIMIENTOS {

|(l‘\rea de conocimiento . Dominio 'Ir_nportancia ‘

Administracién ]Medio Deseable |

Computacién IMedio Deseable ‘ *
EXPERIENCIA

i;;s_ de experiencia laboral _r?os reiueridos

Administracion [1 afio minimo
CAPACIDADES DEL PUESTO /\4

Capacidad gerencial - Dominio Importahbia

EHonestidad Alto Indispensable

Respeto Alto Indispensable

Responsabilidad Alto Indispensable

Trabajo en equipo Alto Indispensable

!Empatl'a Alto Indispensable [

Eficiencia Alto Indispensable ’

L

Confianza Alto Indispensable

v :}
{ ~
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Capacidad técnica R Dominio Importancia
Capacidad organizativa Alto Indispensable
Visién de servicio Alto Indispensable

ENTORNO OPERATIVO

@Tipt_: de relacion

'li'ﬁtema [x

[Extema

i

JORNADA Y HORARIOS

:J_ORNADA LABORAL

. . -
HORARIO LABORAL

nterna: Con todas las dependencias y entidades de la administracién

tblica municipal

xterna: Con proveedores de servicios y con la ciudadania en general.

LUNES A VIERNES

| DE 09:00 A 17:00 HORAS

|HORARIO DE COMIDA

1 HORA VARIABLE DENTRO DEL HORARIO LABORAL.

/) /
e
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LA PERSONA TITULAR DEL PUESTO AUXILIAR DE PRESIDENCIA EN LA SECRETARIA
PARTICULAR, TIENE LAS SIGUIENTES ATRIBUCIONES:

I. Llevar el control y registro de las llamadas telefénicas, canalizandolas con oportunidad y
confidencialidad a las areas correspondientes;

Il. Recibir, revisar y turnar para su atencién la correspondencia oficial dirigida a la persona
titular de la Presidencia Municipal;

lll. Redactar oficios de respuesta a la correspondencia recibida, en coordinacién con la persona
titular de la Secretaria Particular, conforme a lo que establezcan las normativas internas;

IV. Organizar y mantener actualizado el archivo fisico y digital de la correspondencia y demas
documentos generados en la oficina de |a persona titular de la Presidencia Municipal;

V. Clasificar y controlar el archivo de tramite de la Secretaria Particular conforme a la
normatividad archivistica vigente;

VL. Controlar el presupuesto de egresos asignado a la oficina de la persona titular de la
Presidencia Municipal, asegurando su correcta ejecucién y registro;

VIil. Tramitar ante la Tesoreria Municipal el pago de facturas y documentos comprobatorios de
gastos;

VIII. Gestionar la elaboracién de contratos por servicios 0 adquisiciones requeridas por el area;

IX. Elaborar y presentar mensualmente el presupuesto programatico correspondiente ante la
Tesoreria Municipal.

X. Elaborar y entregar trimestralmente los formatos solicitados por la Unidad de Transparencia
para el cumplimiento de obligaciones institucionales;

XI. Brindar atencién cordial y eficiente a los ciudadanos y servidores publicos que acuden a la
oficina de Presidencia Municipal;

Xll. Apoyar en la logistica y seguimiento de tareas institucionales especiales o eventos oficiales
cuando le sea asignada alguna actividad; y

XIlI. Ejecutar todas aquellas actividades que le sean asignadas particularmente por la persona
titular de la Presidencia Municipal o de la Secretaria Particular.

ES

¥
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6.4 PERFIL DEL PUESTO

;Nombre del puesto Chofer de Presidencia

U_nidad Secretaria Particular

Puesto al que reporta [Secretario Particular

ESCOLARIDAD
|I\rea INivel Grado Importancia
Administracién [Medio Superior Concluido Indispensable .
CONOCIMIENTOS
Area de conocimiento R ~ |Dominio 'i'mportan_ci'a
:.Manejo y normas de transito Alto Indispensable Z
Mecanica y mantenimiento preventivo Medio Deseable |
EXPERIENCIA
ILi'ireas de experiencia laboral - IAﬁos requeridos
Manejo P afios minimo
CAPACIDADES DEL PUESTO
Capacidad gerencial ~ pominic = [mportancia |
|
Honestidad Alto Indispensable ‘ Ly
Respeto Alto Indispensable |
Responsabilidad Alto Indispensable -
'Trabajo en equipo Alto Indispensable |
Empatia Alto Indispensable
Eficiencia Alto indispensable .
Confianza Alto Indispensable |
—_— B _[Toeeeree
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Capacidad técnica Dominio importancia
Capacidad organizativa Alto Indispensable
Visidn de servicio Alto Indispensable
ENTORNO OPERATIVO
ITipo de relacion !Intema |>< Externa r<
Interna: Con el personal de la Secretaria Particular ng%'
thema: Con proveedores de servicios.
| ]
’ f

JORNADA Y HORARIOS
JORNADA LABORAL  |LUNES A VIERNES B /
HORARIO LABORAL | OE 09:00 A 17:00 HORAS

|HORARIO DE COMIDA

1 HORA VARIABLE DENTRO DEL HORARIO LABORAL.
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LA PERSONA TITULAR DEL PUESTO CHOFER EN LA SECRETARIA PARTICULAR TIENE
LAS SIGUIENTES ATRIBUCIONES:

I. Conducir el vehiculo oficial asignado para el traslado de la persona titular de la Presidencia
Municipal a sus comisiones, asegurando puntualidad y respeto a las normas de transito;

Il. Realizar los recarridos, comisiones y traslados que le sean encomendados por la persona
titular de la Presidencia Municipal o la Secretaria Particular, tanto dentro, como fuera del
municipio;

ll. Realizar acciones de previsién, con la finalidad de salvaguardar la seguridad de la persona
titular de la Presidencia Municipal;

IV. Apoyar logisticamente en eventos o giras institucionales, brindando asistencia durante la
llegada, salida o desarrollo de actividades oficiales;

V. Verificar diariamente el estado mecanico y funcional del vehiculo a su cargo, notificando
oportunamente cualquier desperfecto;

VL. Lievar el control de bitacoras de uso, consumo de combustible, mantenimiento preventivo y
correctivo del vehiculo asignado; y

VIIl. Ejecutar todas aquellas tareas que le sean asignadas por la persona titular de la
Presidencia Municipal o de la Secretaria Particular.
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