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6.- PRESENTACION Y APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION DEL H. AYUNTAMIENT O DE
INDAPARAPEO, MICHOACAN, ADMINISTRACION 2018 —2021.

La Presidente Municipal Marf@resa Pérez Romero, da el uso de la palabra al Secret@yodilmiento, quien presenta
la propuesta del Manual de Organizacion, explicando cémo queda integrado el organigrama de cada una de las dependencias,
sus funciones y procedimiento.

La Presidenta Municipal Marigeresa Pérez Romero pregunta si tienen algin comentario, a lo que el Regidor Israel Miranda
Ramirez, siendo parte de su comision, comenta que el Manual ha sido adecuado de acuerdo al funcionadrairisttadan.

Una vez realizada la presentacion de la propuesta del Manuabdrifacion del HAyuntamiento de Indaparapeo,
MichoacanAdministracion 2018 — 2021 la Presidente Municipal pregunta al pleno si existe algin otro comentario, al no haber
manifestacion alguna de los presentes se somete a aproA&RWBADO POR UNANIMIDAD DE VOTOS.

No habiendo otro asunto que trataiPresidenta Municipal Mari@resa Pérez Romero da por terminada la presente Sesion
Ordinaria del HAyuntamiento de Indaparapeo; se levanta y se declara concluida la presente, siendo las 13:09 horas, del
mismo dia, reunidos en la sala de presidencia, previamente declarada Recint®@ b5 FE.

C. MARIATERESAPEREZ ROMERO, PRESIDENTE MUNIGKR.- C. JORGEARTURO GARCIAAVELLANEDA, SINDICO
MUNICIPAL.- C. ADRIAN ARANDIA CAMACHO, SECRERRIO MUNICIPAL. (Firmados).

REGIDORES

C. RENE BUCIO SANCHEZ.- ®ANA LAURA FLORESVAZQUEZ.- C. EDUARDO RAMIREZ AIVAREZ.- C. MARIZA
AGUSTIN VIDAL.- C. ISRAEL MIRANDA RAMIREZ. (Firmados).

C. DALILA ARACELI BEDOLLAALANIS.- PRUDENCIO MORASANCHEZ. (No firmaron).

MANUAL DE ORGANIZACIONDEL H.AYUNTAMIENT O DE INDAPARAPEO, MICHOACAN
ADMINISTRACION 2018 — 2021

PRESENTACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Queridos Indaparapenses, por medio de estas lineas refrendo el compromiso que adquiri al ensaivéziatricion

publica 2018 — 2021, compromiso que tengo con todos y cada uno de los ciudadanos y ciudadanas de nuestro municipio.
La elaboracion y promulgacion del presente Manual corresponde, por un lado al cumplimiento de una obligacion de acuerdo
a las bases legales y normativas que rigen al Gobierno Municipal, asi como de |A¢@&sden la Informacion Publica del

Estado de Michoacan de Ocampo; y por otro lado también es importante contar con este instrumento para transitar hacia una
Gestion de Calidad que permita eficientar la operacion, en funcion del compromiso que adquirimos con los ciudadanos de
Indaparapeo al asumir la responsabilidad que nos confirieron.

El Manual de Organizacién y procedimientos es un instrumento que presenta una clara distribucion y definicion de las
atribuciones y funciones de las dependenciasga®smos de lAdministracion Publica Municipal. Este documento

registra en forma ordenada y sistematica, las atribuciones y funciones, la estructura de cada unidad administrativa, asi como
los niveles jerarquicos y los estados de autoridad y responsabilidad, a efecto de hacer eficiente el desempefio de los
Servidores Publicos en el ejercicio de su cargo. El ambito de su aplicacion y jurisdiccion es el Municipio de Indaparapeo,
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integrado por la cabecera municipal y sus localidades.

Por lo que este Manual de Organizacion es también una guia para los ciudadanos, con el objeto de facilitarles la utilizacion
eficiente y ordenada de los servicios que presfalfainistracion Publica Municipal, asi como el conocimiento de las
responsabilidades y atribuciones de los Servidores Publicos Municipales. Oévies&Pérez Romero, Presidenta Municipal

de Indaparapeo, Michoacan.

2.MARCO LEGAL
2.1. Federal:

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
> Ley Federal d@ransparenciafcceso a la Informacion Publica Gubernamental.

2.2. Estatal:

> Constitucion Politica del Estado de Michoacan de Ocampo.
> Ley Orgéanica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo.
> Ley deAcceso a la Informacion Puablica del Estado de Michoacan de Ocampo.

2.3. Municipal:

> Bando de Buen Gobierno Municipal.
> Reglamento para ejercer el derecho a la informacion antéglHtamiento de Indaparapeo, Michoacan.

3.MISION

Ser una&dministracion oganizada, moderna, eficiente, justa, transparente, innovadora, impulsora de la participacion ciudadana
y promotora del Desarrollo Rural Sustentable que genere los empleos necesarios, que garantice la prestacion de servicio
publicos de calidad y que implante las condiciones adecuadas para una sana convivencia de sus habitantes.

4.VISION

Un territorio municipal con agua y tierras limpias que se aprovechan adecuadamente para la produccion agricola, en donde
las viviendas tienen servicios adecuados de agua, drenaje, energia eléctrica y alumbrado publico. Con habitantes
emprendedores que participan en la solucion de los problemas del Municipio, cuidan el medio ambiente y aprovechan los
recursos naturales de manera responsable, respetuosos y participativos de las tradiciones culturales. Personas sanas g
cuidan su salud fisica y emocional.

5.VALORES
Responsabilidad:Cumplir con oportunidad todos nuestros compromisos.

Honradez yTransparencia: Actuar siempre con la verdad, jamas mentir ni ocultar informacién necesaria para la operacion
eficiente del Gobierno Municipal.

Respeto:Considerar sin excepcion alguna la dignidad de todas las personas, sus derechos y libertades que le son inherentes
siempre con trato amable, respetuoso y tolerante.

Lealtad: Buscar siempre el bien institucional, jamas hablar ni actuar en perjuicio de nuestro Gobierno Municipal y compafieros,
ni en presencia ni en ausencia.

Sensibilidad SocialActuar siempre considerando a todas las partes, siempre con la filosofia de ganar en todas las direcciones
y en todos los sentidos.
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Disciplina: Aceptar respetar y cumplir las reglas y disposiciones de nuestro gobierno.

6. ORGANIGRAMA H.AYUNTAMIENT O CONSTITUCIONAL DE INDAPARAPEO, MICHOACAN ADMINISTRACION

2018-2021
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7. ORGANO DE GOBIERNO, H.AYUNTAMIENT O.

H., AYUNTAMIENTO

FRESIDENTE MLIMNICIFAL

SINDICD MUNICIPAL
REGIDOR
REGIDOR
REGIDOR
REGIDOR
REGIDOR
REGIDOR
REGIDOR

7.1.H. CABILDO

Es la maxima autoridad del Municipio de Indaparapeo, tiene personalidad juridica, con libertad interior y autonomia, es un
organo colegiado deliberante y autonomo, constituido por personas elegidas popularmente, mediante sufragio directo,
conforme lo establece la Ley Organica Municipal, y tiene las siguientes atribuciones.

a)

VI.

VII.

En materia de Politica Interior:

Prestaren su circunscripcion territorial en los términos de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

la Constitucion Politica del Estado y la Ley Organica Municipal, los servicios publicos de agua potable, drenaje,
alcantarillado, tratamiento y disposicion de aguas residuales; alumbrado publico; limpia, recoleccion, traslado,
tratamiento y disposicion final de residuos; mercados y centrales de abastos; panteones; rastro; calles, parques y
jardines y su equipamiento; seguridad publica en los términos del articulo 21 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; policia preventiva municipal y transito, asi como los demas que se determinen conforme
a otras disposiciones aplicables;

Realizar sus politicas y programas de gobierno, en coordinacién con los Gobiernos Estatal y Federal y la sociedad
organizada,;

Auxiliar en su circunscripcion territorial a las autoridades federales y estatales en el cumplimiento de los asuntos de
Su competencia;

Formular conducir y evaluar la politica ambiental municipal en congruencia con los criterios que, en su caso, formule
la Federacion y el Gobierno del Estado;

Proteger y preservar el equilibrio ecoldgico en la materia de su competencia, de conformidad con las disposiciones
aplicables;

Formulay aprobar y aplicar los planes de desarrollo urbano municipal, de conformidad con las disposiciones aplicables;

Vigilar el uso adecuado del suelo municipal, de conformidad con las disposiciones y los planes de desarrollo urbano;
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VIII.

IX.

Xl.

XII.

XIIl.

XIV.

XVIIL.

b)

VI.
VII.

VIII.

Decretar los usos, destinos y provisiones del suelo urbano en su jurisdiccion;

Participar con las dependencias Federales y Estatales competentes, en la regularizacion de la tenencia de la tierra
urbanay rural del municipio;

Celebrar por razones de interés publico comun, convenios de coordinacion cdhyoirasnientos o con los
Gobiernos Federal y Estatal;

Celebrar convenios para la administracién y custodia de las zonas federales;

Rendir a la poblacién, por conducto del Presidente Municipal, un informe anual en el mes de agosto, del estado

qgue guarda los asuntos municipales y del avance de los programas de obras y servicios. En el Gltimo afio de su
gestion, rendira su informe en la segunda quincena del mes de julio y en el proceso de entrega-recepcion,

entregaré por separado toda la documentacién del ejercicio correspondiente al mes de Agostanaknto

entrante;

Expedir y reformar en su caso, el Bando de Gobierno Municipal y los reglamentos municipales necesarios para el mejor
funcionamiento deAyuntamiento;

Integrar comisiones de trabajo para el estudio y atencion de los servicios municipales;

Aprobar en su caso, los nombramientos y remociones del Secretakioideimiento, deTesorero Municipal y del
Titular del Comité de Desarrollo Integral de la Familia a propuesta del Presidente Municipal;

Designar al Director de Seguridad Publica Municipal o su equivalente, a partir de la propuesta de terna que realice el
Presidente Municipal, eligiendo al Director en votacion calificada en sesion de Cabildo;

Proponery aprobar en su caso, el nombramiento y remocion del Contralor Munigipal; y
Solicitar a los Gobiernos Federal y Estatal en su caso, la expropiacion de bienes por causa de utilidad publica.
En materia deAdministracion Publica:

Elaborar presentar y publicaen el curso de los cuatro primeros meses a partir de la fecha de la instalacién del
Ayuntamiento, el Plan Municipal de Desarrollo correspondiente a su periodo constitucional de gobierno;

Organizay estructurar y determinar las funciones de su administracion publica;

Organizar y operar los procedimientos para la actualizacion, ejecucion, seguimiento, control y evaluacion del Plan
Municipal de Desarrollo y sus respectivos programas;

Constituir y supervisar el funcionamiento del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal;

Comunicar al Congreso del Estado la creacion de nuevas tenencias y encargaturas del orden o fusion de las existentes,
de conformidad con las disposiciones aplicables;

Fomentar la conservacion de los edificios publicos municipales y en general del patrimonio municipal;
Formular aprobar y administrar la zonificacion territorial municipal;
Participar en la creacion y administracion de reservas territoriales, de conformidad con las disposiciones aplicables;

Supervisar que los centros de detencion bajo su autoridad retinan las condiciones minimas de seguridad, higiene,
educacion y trabajo que determine la normatividad respectiva;
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X.

Xl.

XII.

XIIl.

XIV.

XVIIL.

XIX

XXIII.

XXIV.

Adquirir bienes para el cumplimiento de sus atribuciones con sujecién a las disposiciones aplicables;

Participar en la formulacion y aplicacion de programas de transporte publico de pasajeros cuando aquellos afecten su
ambito territorial;

Someter a concurso las compras, prestacion de servicios y la construccion de obras publicas de conformidad con
las disposiciones de la materia, y en caso de que se establezcan obligaciones cuyo término exceda el ejercicio
constitucional deAyuntamiento requerira del acuerdo de las dos terceras partes de sus miembros, de conformidad
con lo dispuesto en el inciso b), de la fraccion Il, del articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

Otorgar licencias y permisos conforme a las disposiciones aplicables;
Organizaroperar y actualizar el sistema municipal de informacion econdmica, social y estadistica de interés general,
Organizay conservar y actualizar los archivos histéricos municipales;

Elaborar y publicaen coordinacion con las autoridades competentes, el Catalogo del Patrimonio Histérico y Cultural
del Municipio, fomentando su divulgacion;

Determinay de conformidad con las disposiciones aplicables, los tipos de construcciones y edificios que no sean
susceptibles de modificaciones arquitecténicas;

Participar en la creacion y administracién de zonas de reservas ecologicas y en la elaboracion y aplicacion de
programas de ordenamiento en la materia, de conformidad con las disposiciones aplicables;

Presentar iniciativas de leyes y/o decretos al Congreso del Estado para su aprobacion en su caso, preferentement
aquéllas que tiendan a fortalecer la autoridad y la capacidad de ges#§mmteimiento como primer nivel de
gobierno para atender los requerimientos comunitarios de obras y servicios publicos;

Autorizar, de acuerdo a lo establecido en esta Ley y demas disposiciones aplicables, a propuesta del Presidente
Municipal, la creacion y supresion de dependencias, entidades y unidades administrativas para el mejor cumplimiento
de los programas de obras y servicios publicos municipales;

Autorizar y establecea partir de la propuesta que las areas técnicas, administrativas y financieras formulen, y con
base en las leyes respectivas y las recomendaciones o lineamientos que expida el Congreso del Estado, directament
o por conducto de Ruditoria Superior de Michoacan, la politica salarial del municipio, que debera guardar congruencia

en la estructura organica autorizada y observar los principios de austeridad, racionalidad, disciplina presupuestal,
equidad, certeza, motivacion y proporcionalidad;

Resolver previo concurso, en los términos convenientes para la comunidad y de conformidad con las disposiciones
aplicables, los casos de concesién de servicios publicos de su competencia;

Establecer en las disposiciones reglamentarias correspondientes, las sanciones, multas o infracciones que procedal
por la violacién o incumplimiento de las disposiciones municipales. y

Implementar la mejora regulatoria en sus procesos administrativos regulandolos de conformidad con las practicas
reconocidas en la materia.

En materia de Hacienda Publica:
Administrar libre y responsablemente su Hacienda de conformidad con las disposiciones aplicables;

Aprobar en su caso, el proyecto de Ley de Ingresos que le pres&asordro Municipal;
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V.

VI.

VII.

VIII.

Xl.

XII.

VI.

VII.

Presentar al Congreso del Estado para su aprobacion, en su caso, la Ley de Ingresos Municipal;

Aprobar en su caso, el Presupuesto de Egresos que le preséagereiro Municipal y remitirlo al Congreso del

Estado para la vigilancia de su ejercicicAfintamiento deberan aprobar en el Presupuestos de Egresos las erogaciones
plurianuales necesarias y suficientes para cubrir el pago de las obligaciones derivadas de los contratos de proyectos
para prestacion de servicios que hayan sido celebrados por entidades publicas municipales para la implementacion de
proyectos de infraestructura o servicios publicos de conformidad con lo previsto en |&Asegideiones Publico

Privadas para el Estado de Michoacan de Ocampo durante la vigencia de los mismos;

Someter anualmente para examen y en su caso aprobacion del Congreso del Estado, la cuenta publica Municipal
correspondiente al afio anteride conformidad con las disposiciones aplicables;

Formular y entregar @lyuntamiento entrante los archivos, documentos y comprobantes de ingresos y egresos, el
balance general, el estado de resultados del ejercicio presupuestario de ingresos y egresos correspondientes al Gltimo
afo de su gestion, un informe detallado del patrimonio municipal y de los bienes que integran la Hacienda Municipal;

Publicar en el Periddico Oficial del Estado los presupuestos de egresos, el Plan Municipal de Desarrollo, los reglamentos
municipales, los bandos, las circulares y demas disposiciones administrativas de observancia general en el municipio;

Publicar trimestralmente en la tabla de avisogyl@htamiento o en el periddico de mayor circulacion en el municipio,
el estado de origen y aplicacion de los recursos publicos a su cargo;

Enviar al Titular del Poder Ejecutivo del Estado, dentro de los primeros quince dias del mes de agosto de cada afio, un
informe de labores desarrolladas en el ejercicio;

Autorizar la contratacion de créditos y en general, ejercer las facultades en materia de deuda publica de conformidad
con la Ley Organica Municipal y demas disposiciones aplicables;

Autorizar la afectacion, como fuente de pago, garantia o ambas, de las obligaciones a su cargo el derecho y/o los
ingresos que le correspondan que sean susceptibles de afectacion en términos de las disposiciones ,aplicables; y

Autorizar que el Municipio se adhiera a mecanismos de fuente de pago o garantia en los que participen otros
municipios, sujetdndose para tales efectos a la autorizacion y lineamientos emitidos por el Congreso.

En materia de Desarrollo Social y Fomento Econémico:
Fomentar la participacion de la comunidad en los programas de obras y servicios publicos municipales;

Fomentar el desarrollo de la cultura, el deporte, las actividades recreativas de sano esparcimiento, el fortalecimiento de
los valores histéricos y civicos de la poblacion, asi como el respeto y aprecio a los simbolos patrios;

Coadyuvar al desarrollo de las actividades econdmicas que incidan en el mejoramiento de los niveles de vida de la
poblacion;

Apoyar los programas de asistencia social;

Conducir supervisar y controlar el desarrollo urbano de las localidades, de conformidad con las disposiciones
aplicables;

Garantizar la participacion social y comunitaria en la toma de decisiones colectivas, estableciendo medios institucionales
de consulta sobre ejecucion, control, y supervision de obras o prestacion de los servicios publicos;

Fomentar la prestacion gratuita de servicios de colocacion laboral o profesional para promover el mayor nimero de
empleos entre los habitantes del municipio;
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VIII.

IX.

f

Promoveren el ambito de su competencia, el mejoramiento civico de sus habitantes;

Impulsar la realizacién de las actividades civicas, culturales y deportivas que le correspotdamggneral, las

demas que establece la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado,
la Ley Organica Municipal y los demas ordenamientos aplicables.

En materia de cultura:

Elaborar el diagnostico y el programa municipal de cultural, el catdlogo de su patrimonio y el de sus principales
manifestaciones culturales;

Promover el establecimiento de centros, casas de cultura u organismos similares para el fomento del desarrollo
cultural, alentando la participacion social en las diversas actividades culturales;

Fomentar la investigacion y difusion de las manifestaciones culturales en el Municipio; y

Participar en los términos de la Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de Michoacan de Ocampo, en los programas
estatales en materia de cultura.

En Materia De Igualdad, Integracion y Diversidad Social.

Objeto de vigilarfomentar y coordinar que los empleados y funcionarios municipales respeten los derechos humanos,
durante su ejercicio incluida la discriminacion motivada por origen étnico o nacional, género, edad, discapacidades, condicion
social, condiciones de salud, religion, opiniones, preferencias sexuales de acuerdo con su orientacion sexual o identidad de
género, estado civil o cualquier otra que atente contra la dignidad humana y tenga por objeto anular o menoscabar los
derechosy libertades de las persoAasnismo se encgaré de coordinar en conjunto y mediante consulta con la sociedad

civil organizada de adultos mayores, discapacitados y de los ciudadanos con preferencias sexuales de acuerdo con s
orientacion sexual o identidad de género, la generacion por parte de los gobiernos municipales de politicas publicas,
programas y acciones sociales en beneficio de los mismos, cuidando su incorporacion en los planes y presupuestos
municipales; teniendo la obligacidn de recidar tramite y resolver las quejas que por discriminacion, negacion de los
servicios publicos o violacion de sus derechos por parte de funcionarios y empleados municipales sean objeto los ciudadanos
asi como de aquellas facultades que le confiera la legislacion vigente en la Materia de proteccion, fomento y vigilancia de los
Derechos humanos.

7.2. REGIDORES.

En su caracter de representantes de la comunidad Ayuatamiento, los Regidores tendran las siguientes

V1.

atribuciones:

Acudir con derecho de voz y voto a las sesione8yleitamiento y vigilar el cumplimiento de sus acuerdos;
Desempefiar las comisiones que le encomientigugitamiento y debera presentar un informe anual de actividades
durante la segunda quincena del mes de julio de cada afio, a excepcion del dltimo afio de gestion, que sera la primere

qguincena del mes de julio;

Vigilar que elAyuntamiento cumpla con las disposiciones que le establecen las disposiciones aplicables y con los
planes y programas municipales;

Proponer la formulacion, expedicién, modificacion o reforma, de los reglamentos municipales y demas disposiciones
administrativas;

Analizar, discutir y votar los asuntos que se sometan a acuefgoiatiamiento en las sesiones;

Participar en las ceremonias civicas que realidgugitamiento;
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VII.  Participar en la supervision de los estados financiero y patrimonial del Municipio y de la situacion en general del
Ayuntamiento; y

VIIl.  Las demas que le sefiale la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del
Estado, las leyes que de estas emanen, la Ley Organica Municipal, sus reglamentos y otras disposiciones del orden
municipal.

7.3. SESIONES

Para resolver los asuntos que le correspondéwyuetamiento celebrara sesiones que podran ser:

Ordinarias: Las que obligatoriamente deberan llevarse a cabo cuando menos dos veces al mes, en la primera y
segunda quincena, para atender asuntosAl@nténistracion Municipal;

Extraordinarias: Las que se realizaran cuantas veces sean necesarias para resolver situaciones de urgencia. En cada
sesion extraordinaria sélo se tratara el asunto que motivo la sesion;

SolemnesAquéllas que exigen un ceremonial especial; e,

Internas: Las que por acuerdo Aglintamiento tengan caracter privado a las que asistiran tnicamente los miembros
delAyuntamiento.

7.4.PRESIDENTE MUNICIPAL

Funcion Principal. El Presidente Municipal tendra a sgocta representacion déluntamiento y la ejecucion de las
resoluciones del mismo, asi como las atribuciones que se establecen en: Ilgah@a®funicipal. En susticulos 49 y 50.
El Bando de Buen Gobiernarticulo 66Atribuciones del Presidente Municipal:

VI.

VII.

VIII.

Convocar y presidir las sesiones dePyuntamiento con voz y voto de calidad en caso de empate;
Ejecutar los acuerdos emanados dé\yintamiento e informar oportunamente al mismo;

Comunicar al Ejecutivo del Estado, con la urgencia del caso, los fenémenos y hechos que pongan en grave riesgo la
paz y la seguridad publica dentro de su jurisdiccion;

Firmar los acuerdos y demas resoluciones preservando lo necesario para su exacta observancia;

Cumplir y hacer cumplir la Constitucién Politica del Estado, la Ley Organica Municipal, el Bando, los Reglamentos y
Resoluciones délyuntamiento;

Publicar y difundir los ordenamientos juridicos de caracter municipal que normen la vida de la comunidad;

Proponer aAyuntamiento los nombramientos del Secretdrgsorero y Contralpde acuerdo a las disposiciones
aplicables; y nombrar a los Directores de Area que sean necesarios para el funcionamiento de la administracion
municipal;

Coordinar todas las oficinas y érganos administrativos para que funcionen en forma programada y con base a las
politicas, prioridades y restricciones que para el logro de los objetivos y metas de los planes de gobierno y programas
gue se hayan establecido;

Calificar y sancionar las infracciones cometidas;

Delegar facultades a las dependencias y areas respectivas; exigir cumplimiento, resultados y avances;
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Xl.

XII.

XIIl.

XIV.

XVIIL.

XIX.

XXIII.

XXIV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

Instruir a los servidores publicos municipales responsables para entregar informacion que requieran los titulares de
las comisiones délyuntamiento;

Efectuar visitas a las comunidades para conocer sus problemas, carencias y consensuar prioridades en los programa
de obras;

Suscribir las convocatorias para la concesion de servicios publicos, previo acuerd8ydeitainiento y en los
términos que establezcan las leyes correspondientes;

Ordenar la expedicion y entrega de los titulos de concesiones de servicios publicos que aprAgbetahtiento;

Dictar los acuerdos del Ayuntamiento relativo a las resoluciones de terminacion de las concesiones de servicios
publicos, de conformidad con las disposiciones aplicables;

Acordar con los titulares de las areas y dependencias administrativas cada mes, reuniones para comentar sobre |os
asuntos relacionados con sus actividades y asi mismo efectuar reuniones de evaluacion sobre los asuntos de s
competencia;

Gestionar y tramitar ante las autoridades competentes los asuntos relativos al Municipio y su desarrollo;

Presentar cada afio un informe de su ejecucion y ponerlo a consideracithydeitainiento y de la sociedad como
lo establece la Ley Organica Municipal;

Proponer la creacidn de organismos descentralizados, con personalidad juridica y patrimonios propios, para mejorar
la oportuna y eficaz prestacion de los servicios publicos municipales;

Crear las juntas, comités, comisiones y consejos, desempefiando los cargos que le confieran las leyes y asignat
funciones que estime convenientes;

Vigilar, asi como dar cumplimiento a la Leyg@nica Municipal, al Bando de Buen Gobierno, reglamentos y demas
disposiciones aplicables;

Establecer y mantener un sistema de informacion eficiente hacia el resto de la administracion;

Supervisar a través del area correspondiente la correcta aplicacion de los recursos humanos, econdmicos y materiales
Observar y hacer cumplir las obligaciones y responsabilidades para los servidores publicos, que establece la Ley;
Conocery observar lo sefialado en la Leyd@ica Municipal con respecto a sus obligaciones y las 8glidtamiento;

Coordinar la formulacion, instrumentacion, ejecucion, control, seguimiento, evaluacion y difusion del Plan de Desarrollo
Municipal; cuidando que la formulacion y aprobacion se realice dentro de los primeros cuatro meses después de la

instalacion del HAyuntamiento;

Entregar el Plan de Desarrollo Municipal al Congreso del Estado para su opinion, dentro del plazo que establece la Ley
de Planeacion del Estado de Michoacan de Ocampo;

Coordinar la consulta popular para la elaboracion de diagndsticos y propuestas de desarrollo municipal;

Coordinar la formulacion de los programas operativos anuales (POA's) municipales, con base en la normatividad que
emita el Congreso del Estado y procurar su entrega en el plazo de Ley;

Vigilar el adecuado funcionamiento del IMPLAN, COPLADEMUN y otras instancias de participacion ciudadanas
instaladas en el Municipio, previo acuerdo dehjfuntamiento;
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XXXI. Establecer las normas y procedimientos reguladores del proceso de planeacion y programaadémmisttacion
Publica Municipal;

XXXII.  Establecer los controles, indicadores y medios de evaluacion del avance programatico;

XXXIII.  Integrar los informes y reportes de avance fisico y financiero del Plan de Desarrollo Municipal y programas operativos
anuales;

XXXIV. Organizar y mantener actualizado el sistema de informacion y estadistica, para la planeacién y programacion de la
administracién municipal;

XXXV.Orientar y dar asistencia técnica a las areas administrativas en materia de planeacién y programacion;
XXXVI. Procurar y fomentar la participacion ciudadana en las acciones de gobierno municipal;

XXXVII. Coordinar las acciones del gobierno municipal y con otras estructuras o areas de planeacion municipales, regionales,
estatales y federales en materia de planeacion y programacion;

XXXVIII. Realizar estudios de organizacion, métodos, sistemas y procedimientos administrativos para mejorar la administracion
municipal;

XXXIX. Formular y aprobacon el apoyo de la Contraloria Municipal, los manuales administrativogdmlaistracion
Pdblica Municipal; y

XL Las demés que le sefiale la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del
Estado, las leyes que de estas emanen, la Ley Organica Municipal, sus reglamentos, El Bando de Buen Gobierno y
otras disposiciones del orden municipal.

8. OFICINA DEL PRESIDENTE MUNICIP AL

Organigrama de la oficina del Presidente Municipal

H. AYUMTAMIENTO

PRESIDEMTE MUNICIPAL

SECRETARLA PARTICULAR

SECRETARIA TECNICA

COMUNICACION SOCIAL

CFICIALLA DE PARTES

Coordinar las acciones para el Desarrollo Municipal, la seguridad, la armonia social y la buena marcha de la hacienda
municipal, dar seguimiento a las diferentes areas y los diversos programas, asi como aprovechamientos, participaciones y
otros ingresos sefalados en la Ley de Ingresos y en las demas disposiciones legales y fiscales.

8.1. Secretaria Particular:
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VI.

VII.

VIII.

IX.

Coordinar y organizar la agenda del Presidente Municipal;

Coordinar y organizar las audiencias, reuniones y visitas de trabajo que realiza el Presidente Municipal;

Tomar acuerdos de los asuntos oficiales, turnandolos a las dependencias que correspondan dandoles seguimientc
Proporcionar atencién a los asuntos que le son encomendados por el Presidente Municipal;

Implementar medidas de apoyo necesarias de logistica de las funciones de la Presidencia;

Distribuir informacion oficial generada por la Presidencia a las diversas areas administrafiyastdehiento;

Solicitar a las diversas areas Aglintamiento la informacion que es requerida por el Presidente Municipal;

Asistir al Presidente en las reuniones y tomar notas de las mismas para darles splucion, y

Las que delegue el Presidente Municipal.

8.2. SECRETARIA TECNICA.

Asistir al C. Presidente Municipal en todas las actividades cAgdae;
Recibir las peticiones de la ciudadania, ordenarlas y priorizarlas para presentarselas al C. Presidente Municipal;

Tramitar correspondencia a los directores para tramites églidtamiento;

V. Atender y realizar llamadas telefénicas;

\ Revisar y supervisar el tramite de oficios a las direcciones para su atencion;

VI. Verificar que la atencion al piblico sea eficaz y oportuna;

VIl.  Elaboracion Informe de Kactividades para el informe anual y resguardo de sellos del C. Presidente Munjcipal; y

VIIl.  Las demas que kssigne el C. Presidente Municipal.

8.3 COMUNICACION SOCIAL.

l. Dar a conocer a través de los medios de difusion, las disposiciones y acciones de las autoridades municipales cuyo
contenido sea de interés general;

I. Utilizar todos los medios de comunicacion social para informar permanente, objetiva y oportunamente a la ciudadania
del Municipio, sobre las actividades del&yuntamiento, asi como para fomentar la participacion ciudadana;

M. Propiciar a través de la comunicacioén social la unidad o identidad de los habitantes del Municipio;

V. Generar medios de comunicacion interna para los integrantesAlgiiiamiento y de lAdministracion Publica
Municipal;

\ Disefiar elaborar y difundir el periddico oficial que permita la difusion del quehacer del Gobierno Municipal;

VI. Generar una imagen institucional Aglintamiento;

VIl.  Analizar la informacion de la presidencia municipal que se publica en los distintos medios de comunicacion;
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VIIl.  Apoyar a las distintas direcciones en sus convocatorias y eventos; y

IX.  Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le competan conforme a la legislacion aplicable, le
asigne eRAyuntamiento o el Presidente Municipal.

8.4 OFICIALIA DEPARTES.

l. Se encagara de recibir los oficios y demas documentos que lleg#égmuatamiento.

I. Llevar un control y registro diario de la correspondencia que llegue;

M. Asignar un numero de folio consecutivo a la correspondencia recibida;

V. Orientar en su caso a los ciudadanos al area en que debera ser dirigida su peticion;
Y Dejar inscrito su firma o rdbrica, fecha y hora en el documento que se recibe;

VI. Informar diariamente a Secretaria Técnica de la correspondencia, asi como turnar en el momento la correspondencia
oficial y urgente a Presidencia;

VIl.  Turnar la correspondencia al area que le sea indicada por Presidencia; y
VIIl.  Las demas que le apliquen a los reglamentos y el Presidente Municipal.
9.INSTANCIA MUNICIP AL DE LA MUJER

Organigrama de la Instancia Municipal de la Mujer

l H. AYUNTAMIENTO

]

| PRESIDENTE MUNICIPAL

DIRECCION DE LA INSTANCIA
MUNICIPAL DE LA MUJER

| ASESORA | | PSICOLOGA |

Atribuciones de la Instancia Municipal de la Mujer Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Haddmes de las
que sefialan lo&rticulos 8 y 16. Ley Qyanica Municipal del Estado de MichoacArticulo 93 y 150. 9.1. Seran funciones
de la Directora de la Instancia Municipal de la Mujer:

l. Hacer que todas las dependencias de Gobierno conozcan la situacion en la que viven las mujeres del Municipio de
Indaparapeo, y sean tomadas en cuenta en sus programas y en la distribucion de los recursos;

I. Tener y alimentar un sistema de informacion y documentacion, que permita conocer la historia y promueva la
investigacion sobre las condiciones de vida de las mujeres en Indaparapeo;
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VI.

VII.

VIII.

Xl.

XII.

XIIl.

XIV.

XVII.

Proponer y apoyar reformas a los Codigos, Reglamentos, Bandos y en las Leyes, para que se respete la dignidad de
las mujeres y se elimine toda forma de discriminacion y violencia en su contra;

Organizar programas que beneficien a las mujeres, para integrarlas plenamente al desarrollo econémico, cultural y
politico del Estado;

Capacitar a las y los servidores publicos en la perspectiva de género, para que puedan brindar un servicio justo y
digno a toda la ciudadania;

Apoyar y gestionar recursos a las mujeres en lo individual o como grupo;

Orientar y canalizar a mujeres que requieran apoyo juridico, psicologico, médico y social;
Fortalecer la capacidad de las mujeres y estimular su participacion en cargos de decision;
Fomentar la participacion de los varones en el ambito familiar;

Promover que la sociedad valore y respete por igual a mujeres y hombres;

Ejecutar politicas para fortalecer el desarrollo integral de las mujeres en el Estado;

Gestionar la participacion de organizaciones, grupo sociales e instituciones académicas de mujeres, ejecucion,
seguimiento y evaluacion de los programas, proyectos, acciones que mejoren sus capacidades y habilidades;

Promover y renovar convenios, compromisos y acciones de coordinacion con el Gobierno Estatal y con el Municipio
y organismos para la gestion, tramitacion y canalizacion de recursos que apoyen a los programas, proyectos y
acciones;

Apoyar a la reinsercion social para mujeres victimas de violencia, maltrato, abandono y agresion;

Apoyar y promover el otorgamiento de microcréditos para la mujer;

Elaboracidn del proyecto: Equipamiento y talleres, compra de equipo autorizado, supervision de cursos y talleres de
capacitacion a la ciudadania y funcionarios publicos; y

Las demas que le encomiende el Presidente Municipal y el Cabildo.

9.1. Psicdloga:

VI.

Brindar atencion psicolégica a las mujeres que lo requieran;

Responsable de la asesoria clinica-psicologica a través de sesiones impartidas en las siguientes modalidades: individual
en pareja, en grupo familiar y grupo terapéutico;

En caso de que las usuarias necesiten atencion especializada se realizara la canalizacion adecuada ante las institucion
correspondientes;

Responsable de la capacitacion sobre aspectos psicologicos en la equidad de género dirigidos al personal de las
diferentes dependencias dgluntamiento y la comunidad en general;

Capacitacion a mujeres, servidores y servidoras publicas en diversos programas que aborden cuestiones de psicologia

Promover la generacién de servicios integrales de orientacion para el agresor para erradicar las conductas violentas
a través de procesos de reeducacion; y
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VIl.  Las demas que le encomiende el Presidente Municipal.
9.2.Asesor:

l. Proporcionar informacion y apoyo legal que permitan conocer a las mujeres las medidas legales para su proteccion y
la de sus dependientes;

I. Facilitar opciones de tratamiento juridico para diversos tipos de violencia como acoso, abusos sexuales, acoso laboral
0 acoso moral en el trabajo, discriminacién contractual o laboral, despidos improcedentes, entre otros casos de
violencia;

M. Apoyo para la redaccion de documentos desde el punto de vista Psicoldgico;

V. Brindar asesoria a mujeres para llevar a cabo procesos de separacion, pensiones y gustodias; y

Y Las demas que le encomiende el Presidente Municipal.

10. SECRETARIA DEL H.AYUNTAMIENT O

Organigrama de la Secetaria del H.Ayuntamiento

H. AYUINTAMIENTD

PRESIDENTE MUNICIPAL

SECRETARIC DEL AYUNTARMIENTO

JEFE DiE TENENCIA, ENCARGADOS DEL FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
ORDEN
SECRETARIA l_.________________ JUNTA LOCAL OE BECLUTAMIENTO

CIRECCION DE CASA CO0EDIRALION DE ARCHING HISTORRCD AUNILIARDE
FFLaCaTIeEs DEPORTEY BIBLMOTECARLA

JUVERTULD

COORMNADOR DE
TALLIRLS AUNLAR

Atribuciones de la Secretaria del&yuntamiento ademas de las que establece la Lgdnia Municipal. En suirticulos
53y 54y el Bando de Buen GobierAsi como en shrticulo 70.

10.1. Funciones del Seetario del H.Ayuntamiento:
l. Auxiliar al Presidente Municipal en la conduccién de la politica interior del Municipio;

I. Ejecutar los programas que le correspondan en el contexto del Plan de Desarrollo Municipal y de las disposiciones
municipales aplicables;
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V.

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIIl.

XIV.

XVIIL.

XIX.

XXIII.

XXIV.

2

Vigilar que todos los actos del Ayuntamiento se realicen con estricto apego a derecho;

Fomentar la participacion ciudadana en los programas de beneficio social y en las instancias u organismos municipales
que corresponda;

Organizar operar y actualizar Archivo del HAyuntamiento y eArchivo Histérico Municipal;
Coordinar las acciones de inspeccion y vigilancia que realicé el Gobierno Municipal;

Coordinar la accion de los Directores y Coordinadores administrativos, Jefaateia, Encgados del Orden y
demas representantes dglintamiento en la division politico-territorial del Municipio;

Expedir certificaciones sobre actos y resoluciones de competencia municipal,

Coordinar la elaboracién de los informes anuales y/o administrativos del Presidente Municipal;
Coordinar las funciones del personal adscrito a la SecretariaAghitamiento;

Firmar todos los documentos oficiales emanados d&tthtamiento o del Presidente Municipal;

Informar en la primera sesién mensual de\j{intamiento de los asuntos que hayan pasado a comision, asi como de
los despachados en el mes anterior y el total de los pendientes;

Coordinar y vigilar el cumplimiento de las acciones politicas y administrativas que dicte el Presidente Municipal;

Dar a conocer por escrito a las dependencias dalthtamiento que corresponda, los acuerdos tomados en el
Cabildo, dandoles seguimienfsi como modificaciones a leyes y reglamentos que involucren a la administracion
municipal;

Coordinarse con los regidores para la atencion de los asuntos que competen a sus comisiones;

Elaborar las actas, disposiciones y demdas documentos que expidan en las Sesiones de Cabildo.

Entregar al Presidente Municipal y a los Regidores la convocatoria, el orden del dia y la documentacion relativa a la
sesion de que se trate con una anticipacion de por lo menos 48 horas, a la celebracion de la misma, salvo casos d
urgencia;

Participar en las sesiones delAyuntamiento con voz informativa y levantar las actas correspondientes;

Programarcoordinar 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 aplicacion;

Despachar y autorizar los asuntos de competencia dgidtamiento y de la Presidencia Municipal;

Atender los asuntos que se presenten durante las faltas temporales del Presidente Municipal, de acuerdo a lo
establecido en la Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan;

Informar diariamente al Presidente Municipal de todos los asuntos que reciba para acordar el tramite que proceda;
Conducir conjuntamente con el Presidente Municipal los asuntos politicos del Municipio;
Remitir al periddico oficial los reglamentos y acuerdos que deban publicarse;

Coordinarse con el Sindico Municipal en los trabajos de apoyo, que se requieran en las diferentes areas de la
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administracion;

XXVI. Coordinar las actividades y relaciones delAuntamiento con los comités de participacion ciudadana, juntas,

organizaciones similares, asi como movimientos sociales;

XXVII. Organizaydirigir y controlay el archivo municipal y la correspondencia Oficial; y

XXVIII. Las demas que le asignen elA{iuntamiento y el Presidente Municipal.

10.2. Secetaria del Secetario delAyuntamiento:

VI.

VII.

VIII.

IX.

Asistir al C. Secretario délyuntamiento en todas las actividades quksigne;

Recibir las peticiones de la ciudadania, ordenarlas y priorizarlas para presentarselas al C. Seéwatatandieinto;
Tramitar correspondencia a los directores para tramites dglidtamiento;

Atender y realizar llamadas telefénicas;

Revisar y supervisar el tramite de oficios a las direcciones para su atencion;

Verificar que la atencion al pablico sea eficaz y oportuna;

Apoyar al Secretario délyuntamiento en la elaboracién del Informe anual del C. Presidente Municipal;

Elaborar las Precartillas del Servicio Militar Nacional, integrar el Informe mensual y anual respecto a la entrega de las
mismas;

Las demas que Issigne el C. Secretario d&jyuntamiento.

10.3. Asesorde Fortalecimiento Institucional:

VI.

VII.

VIII.

Proponer al Presidente Municipal y al SecretaricAgtehtamiento la creacion y actualizacion de la normatividad
municipal que incida en las funciones dadministracion Publica Municipal;

Coordinar conjuntamente con el Secretarig\strahtamiento las sesiones de gabinete con un enfoque de seguimiento
de resultados al programa de gobierno y eficiencia organizacional; Simplificar los procedimientos administrativos,
para aumentar la competitividad del Municipio;

Organizay coordinaysupervisar y evaluar los planes y programas en el ambito Municipal;

Formular los dictdmenes, opiniones e informes que les solicite el Presidente Municipal y el Secryantedeiento;

Dar respuesta fundada y motivada a las peticiones que por escrito le sean formuladas por las demas areas de la
Administracién Publica Municipal, en los términos de las disposiciones legales aplicables;

Apoyar en la elaboracion del plan anual de trabajo de las direcciones y coordinaciones, supervisando su correcto y
oportuno cumplimiento;

Coordinarse con los demas Directores y Coordinadores que integw@milgistracion Pablica Municipal, para el
cumplimiento de sus respectivas atribuciones y la resolucion de los diversos asuntos;

Participar en los consejos, comisiones y comités en los que de conformidad con las disposiciones legales y
reglamentarias deba formar parte o le encomiende el Presidente Municipal o el Secrétanintaeliento;
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IX.

Xl.

XII.

XIIl.

XIV.

Proporcionar la informacion, datos, proyectos y documentos relacionados con sus funciones, que le sean solicitados
por las dependencias y las autoridades correspondientes, previa solicitud por escrito, a efecto de coadyuvar en el
cumplimiento de sus funciones, observando para ello las disposiciones legales correspondientes;

Auxiliar en el control, evaluacion y seguimiento del presupuesto de egresos basado en resultados de la administracion
Pdblica Municipal, atendiendo las normas y lineamientos en materia de ejercicio y control del gasto publico;

Coordinar la participacion de las Direcciones que conform@&rtanistracion Publica Municipal, en la elaboracion
y actualizacion de los Manuales de Organizacion y Procedimientos respectivos;

Participar en la promocién y organizacion de cursos de capacitacion al personal que integran las dependencias de la
Administracion Publica Municipal;

Coordinar la instrumentacion de sistemas de calidad y mejora contindeddatéstracion Publica Municipal, en los
términos de la normatividad vigente; y

Las demas que le sefialen los ordenamientos legales, el Secretario del ayuntamiento y el Presidente Municipal.

10.4. Direccion de Casa de la Cultura:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIIl.

XIV.

Coordinarfomentar y ejercer acciones en eventos que coadyuven a elevar la educacion y cultura de los habitantes del
Municipio de Indaparapeo;

Formular y coordinar la informacion para el efecto de rescatar tradiciones autoctonas y difundir las costumbres dentro
y fuera del Estado;

Apoyar los programas culturales en los diversos niveles educativos;

Apoyar la ejecucion de programas dirigidos a la preservacion y difusion de los valores culturales del Municipio de
Indaparapeo;

Coordinar y supervisar las actividades de los Direccién a su cargo;

Apoyar a las autoridades Federales, Estatales y Municipales en el fomento de las actividades culturales;

Organizar campafias de orientacion y promocion de actividades que permitan lograr adecuados niveles de vida a los
habitantes de las diversas comunidades del Municipio;

Apoyar la creacion de integracion juvenil;
Proyectar calendarios mensuales para la coordinacion de festividades y verbenas;
Planear y llevar a cabo festividades del municipio;

Promover y coordinar eventos culturales especiales y apoyar los que se realicen en las comunidades rurales del
Municipio;

Promover programas culturales para los habitantes de todas las edades en las comunidades del Municipio de
Indaparapeo;

Analizar la situacion actual de la Cultura en nuestro Municipio;
Elaborar una base de datos de los artistas en las diferentes disciplinas artisticas del Municipio;

Crear un plan de trabajo para los distintos talleres que se llevaran a cabo en la Casa de la Cultura;
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XVI.  Promover la integracion familiapor medio de actividades que permitan interactuar a padres e hijos;

XVII.  Difundir a través de medios impresos, audiovisuales y virtuales el trabajo desarrollado en la Casa de la Cultura
Municipal; y,

XVIII.  Las demas que le encomiende ehifintamiento, el Presidente Municipal y otras disposiciones reglamentarias.
10.5. Coordinador de Cultura del Deporte y Juventud:

l. Formular proponer y ejecutar la politica del deporte y cultura fisica acorde a la problematica e infraestructura del
municipio;

I. Proponer el Programa Municipal de la Cultura Fisicay el Deporte;

M. Establecer la colaboracion y coordinacion con la Comisién Estatal de Cultura Fisica y Deporte a fin de programar
actividades encaminadas a la realizacion de eventos de caracter municipal, regional, estatal, nacional e internacional;

V. Promover la creacion de asociaciones, ligas y clubes municipales, en todas las disciplinas deportivas, asi como
apoyar y fortalecer el funcionamiento de las ya existentes;

Y Instaurar los mecanismos que garanticen la conservacion y el buen uso de los centros deportivos municipales que
administre, procurando su Optimo aprovechamiento;

VI. Impulsar con el apoyo de los distintoganismos deportivos, asociaciones municipales deportivas, ligas y clubes,
la construccién, mejoramiento y adaptacion de areas para la practica del deporte;

VI.  Procurar que las personas con discapacidad tengan las facilidades para su libre acceso y desarrollo a las instalaciones
o centros deportivos del municipio;

VIIl.  Conformar las asociaciones municipales deportivas y comisiones necesarias para el logro de sus fines, acorde a sus
atribuciones y obligaciones;

IX.  Gestionar estimulos y proyectos para el desarrollo y fomento de las actividades deportivas; y

X. Las demas que le encomiende ehjAintamiento, el Presidente Municipal y otras disposiciones reglamentarias.
10.6 Auxiliar de Bibliotecaria:

l. Supervisa y controla la disponibilidad de espacios, tiempos y materiales;

I. Revisa la organizacion del material bibliografico de manera periddica;

M. Divulga las nuevas adquisiciones;

V. Realiza el programa de actividades, distribuye tareas y vela por su cumplimiento;

Y Se encarga de la confeccion de listas para adquirir fondos. Mantiene al dia los anuncios o propaganda que sean
colocados en la biblioteca;

VI. Recoge datos, elabora estudios y los divulga, sobre uso de fondos y espacios, préstamos y necesidades;
VII.  Hace la presentacion de la biblioteca a los usuarios cuando se acercan a ella por primera vez; y
VIIl.  Las demas que le encomiende ehjintamiento, el Presidente Municipal y otras disposiciones reglamentarias.

10.7 Ar chivo Histérico:
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VI.

VII.

VIII.

Xl.

XII.

XIIl.

XIV.

Programar y ejecutar los programas y actividades encomendados al departamento;

Controlar los registros de ingreso y egreso de documentacion, haciendo uso de fichas bibliograficas;

Elaborar controlar y oganizar el registro de inventario, asi como el catalogo del mismo;

Ordenar la documentacion en el espacio de acuerdo a la dependencia y naturaleza de la misma;

Elaborar informes mensuales de actividades realizadas en el departamento;

Informar a la dependencia responsable sobre el estado que guarda el area de documentacion activa y semiactiva;
Controlar los tiempos de resguardo de la documentacion que ingrese al Departarssitvaddlunicipal;

Proporcionar a los ciudadanos que asi lo soliciten, el nimero de su cartilla militar;

Prestar documentacion de caracter histérico y publico para su consulta en el area, cuando sea requerido por los
ciudadanos mediante solicitud escrita presentada ante la SecretAgiandamiento;

Mantener y conservar en buenas condiciones el mobiliario y equipo asignado al Departamento;
Mantener actualizados los archivos con la documentacion referente al area de trabajo;

Apoyar cuando asi se requiera a las demas areas que integran la dependencia;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia; y

Las demés que le encomiende eflintamiento, el Presidente Municipal y otras disposiciones reglamentarias.

11 AUXILIARES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIP AL
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Atribuciones del Jefe d&enencia y Encgados del OrderAdemas de las que establece la Legddica Municipal.
Articulos 60, 61, 61 bis, 62, 63, 64 y 6%.1L Funciones del Jefe @ienencia y Encgados del Orden:
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIIl.

XIV.

Coadyuvar en la ejecucion de los programas, proyectos y acciones que régliogeghiento, en el &mbito territorial
de su competencia;

Aplicar los programas, proyectos y acciones del Gobierno Municipal, en el &mbito territorial de su localidad;

Comunicar oportunamente al Presidente Municipal, de cualquier alteracion que adviertan en el orden puablico y de las
medidas que hayan tomado para prevenirlas;

Supervisar la prestacion de los servicios publicos y proponer las medidas necesarias al Presidente Municipal para
mejorar y ampliarlos;

Cuidar el orden, la seguridad y la tranquilidad de los vecinos de] fegartando ante los cuerpos de seguridad las
acciones que requieren de su intervencion;

Organizay operar y actualizar el Padrén de Habitantes de su demarcacion y remitirlo al Presidente Municipal en el
primer mes del afio;

Expedir gratuitamente los certificados para acreditar la insolvencia en los casos de inhumacion y sapeslisar
ambito de su competencia, que se cumplan las disposiciones relativas al Registro Civil;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones reglamentarias;
Ejecutar los acuerdos, 6rdenes y citatoriof\glehtamiento, del Presidente Municipal o del Sindico Municipal;

Solicitar ante la Oficialia Maypla limpieza y el aseo de los sitios publicos y ante la Direccion de Obras Publicas el
buen estado de los caminos vecinales y carreteras;

Cuidar que en sus respectivas demarcaciones se establezcan centros educativos y el cumplimiento de los preceptos
de la ensefianza obligatoria, de conformidad con las disposiciones aplicables;

Informar a las autoridades municipales y de proteccion civil sobre siniestros, epidemias o cualquier otro evento que
ponga en riesgo la seguridad de la poblacion;

Aprehenderen su caso, a los presuntos delincuentes poniéndolos a disposicion de la autoridad competente de la
cabecera municipal; y

Las demés que le encomiende elfluntamiento, el Presidente Municipal y otras disposiciones reglamentarias
aplicables.

12. SINDICATURA

Organigrama de la Sindicatura
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Atribuciones de la Sindicatura que sefala la Lega@ica MunicipalAdemas de sérticulo 51 El Bando de Buen Gobierno.
Articulo 61y 6812.1. Funciones del Sindico Municipal:

VI.

VII.

VIII.

Xl.

XII.

XIIl.

Legalizar la propiedad de los bienes del Municipio;
Intervenir en la formulacion del inventario general de bienes, muebles e inmuebles propiedad del Municipio;
Participar en las sesiones dglintamiento, en el andlisis de la problemética municipal y llevar propuestas;

Vigilar, con apoyo del Contralde prestacion de los servicios publicos gug/ahtamiento otaya, supervisando los
trabajos que para el efecto realice el personal, presentando al Presidente las anomalias existentes para que se tome
las medidas que sean necesarias y se finquen las responsabilidades que correspondan;

Ejercer funciones ejecutivas para la buena marcha de la administracion publica y autorizar los egresos necesarios pare
que se dé continuidad a la ejecucion de servicios publicos y obras de beneficio social; por delegacion de facultades
o en ausencia del Presidente Municipal de conformidad con el articulo 50, fraccion Il de la Ley Organica Municipal;

Compilar y estudiar la reglamentacion municipal vigente y formar los criterios de aplicacion de los reglamentos en los
supuestos de faltas e infracciones a su cumplimiento;

Fungir como apoyo délgente del Ministerio Publico, realizando sus funciones siempre y cuando no exista éste en
el Municipio y conforme a la ley en la materia;

Establecer coordinacion permanente con el Ministerio Publico Federal y Estatal;

Ejercer los procedimientos conciliatorios y de composicion amigable en asuntos relacionados con problemas y
querellas entre vecinos, siempre y cuando dichos asuntos no impliquen o representen la comision de faltas graves o
delitos que deban calificarse por parte dl#sridades Ministeriales del Estado o la Federacion;

Citar a comparecer a presuntos infractores como resultado de denuncias y querellas presentadas por vecinos en |o:
términos que permitan los reglamentos municipales aplicables y desahogar los recursos dispuestos para que diche
presentacion se lleve a cabo;

Apercibir a infractores o denunciados para que acudan a responder por las imputaciones que se |es lsacen y
caso, a interponer los recursos a los cuales tienen derecho;

Solicitar el apoyo de la fuerza publica para evitar que, una vez presentado el jrfeaet@da o incumpla con su
obligacion de resarcir la falta por los medios legales aplicables; y

Las demas que le sefialen el Bando, las Leyes y Reglamentos o que le sean encomendagastpaniehto o
Presidente Municipal.

12.2 AsesorJuridico de la Sindicatura:

Asesorar juridicamente al Sindico Municipal en los asuntos de su competencia, cuando asi lo requiera;

Llevar los tramites de caracter civil o penal en los juzgados Federales, Estatales y distritales de los asuntos del
Ayuntamiento, turnados por el Sindico Municipal, y/o dependencias correspondientes;

Brindar asesoria a los diferentes funcionarios publicos y areas administrativas que lo requieran;

Formular los estudios y andlisis de los asuntos que le sean encomendados por el Presidente Municipal y emitir las
recomendaciones, observaciones y sugerencias respectivas, para la mejor toma de decisiones;
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Y

VI.

VII.

Elaborar los proyectos y reglamentos que sean presentados por el Presidente Municipal;

Participar en la discusién y analisis de los diferentes reglamentos normativos Adelnthmiento y areas
administrativas; y

Las demas que le sean encomendadas pdyueitamiento, Presidente Municipal o Sindico Municipal y otras
disposiciones reglamentarias.

12.3 Auxiliar de Patrimonio:

V1.

VII.

VIII.

Xl.

XII.

XIIl.

XIV.

Participar cuando se requiera, en los actos de entrega y recepcion de oficinas publicas para verificar los inventarios
de los bienes muebles y de consumo de las Dependencigaryo@xdministrativos Desconcentrados;

Formular y proponer las normas y politicas para el control del patrimonio mobiliario e inmobiliario municipal, asi como
los bienes publicos de uso comun;

Desarrollar y aplicar los procedimientos e instrumentos necesarios para la enajenacion, uso, destino final, inventario,
conservacion y mantenimiento del patrimonio del Municipio;

Proponer el destino final de los bienes muebles dados de baja por las DependergammsAGministrativos
Desconcentrados del Municipio;

Llevar el registro del inventario de bienes muebles e inmuebles en medios digitales;

Concentrar y verificar la informacion relativa a los movimientos de alta, baja y transferencia de bienes muebles e
inmuebles, asi como integrar los inventarios y catalogos respectivos;

Integrar con la documentacion técnica, juridica y administrativa, en coordinacion con el area Juridica del Municipio,
los expedientes de los inmuebles en propiedad, arrendados o en posesion del Municipio, asi como los otorgados en
usufructo y mantenerlos actualizados;

Proponer alternativas para disminuir los costos reales en la utilizacion de los bienes inmuebles;

Llevar el control de los vehiculos oficiales asignados al servicicAdlraistracion Publica Municipal, asi como sus
resguardos;

Coordinar el emplacamiento, refrendos, altas y bajas de todos aquellos vehiculos que integran el parque vehicular del
Municipio;

Proponer al Oficial Mayotas normas y politicas para la asignacion y uso de los bienes muebles e inmuebles para las
Dependencias y @anosAdministrativos Desconcentrados del Municipio;

Participar en la recepcion de los inmuebles que construyan o sean adquiridos por cualquier titulo por el Municipio,
para el uso o aprovechamiento de sus Dependenciagan@3Administrativos Desconcentrados;

Establecer con el Sindico Municipal, los criterios y las bases para la creacion, operacion, funcionamiento y actualizacion
del Registro Publico de Bienes Muebles e Inmuebles del Municipio;

Controlar e inventariar los bienes del municipio, incluyendo aquellos que siendo de su propiedad tengan contenido
historico o artistico;

Vigilar e identificar los bienes Muebles de propiedad municipal, que por su naturaleza no sean substituibles tales
como documentos, expedientes, medios de almacenamiento magnético o digital, fotografias, murales, objetos artisticos
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XVIII.

XIX.

XXIII.

XXIV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIII.

XXIX.

e histéricos, y cualquier otro que por su naturaleza determinédguiRtamiento;

Someter a estudio y aprobacién delAyuntamiento, por conducto del Sindico, la venta, donacion, usufructo,
gravamen o afectacion de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio;

Supervisar y vigilar que los bienes de dominio publico no sean susceptibles de servidumbre pasiva o cualquier otra
forma que implique una limitacion en el uso y goce de los mismos;

Informar al Sindico, cuando proceda, la incorporacién al dominio publico de un bien de dominio privado del
Municipio;

Informar al Sindico y a la Contraloria Municipal, cuando proceda, de cualquier dafio, pérdida, o robo de los bienes
muebles que formen parte del Patrimonio Municipal, para los efectos legales que procedan;

Proporcionar al Sindico Municipal, la documentacién legal que acredite la propiedad de los bienes muebles e
inmuebles municipales que le sean requeridos, para defenderlos, recuperarlos, ampararlos, someterlos a avallos c
peritajes, ante cualquier instancia judicial municipal, estatal o federal, cuando se le requiera, asi como también
proporcionar las pdlizas de los bienes que estén asegurados a fin de coadyuvar en el trdmite de su pago ante la
compafias aseguradoras;

Investigar e informar al Sindico de los acuerdos, concesiones, permisos y autorizaciones otorgados en contravencion
de las leyes, que perjudiquen o restrinjan los derechos del Municipio sobre los bienes a fin de que ejerciten por quien
corresponda las acciones legales correspondientes;

Inventariar y vigilar los bienes de uso comun, incluyéndose los que por disposicioAydeltdmiento se encuentren
destinados al libre transito, de conformidad con las Leyes y Reglamentos de la materia, asi como todo inmueble que
se utilice para dicho fin;

Vigilar que se encuentren en buen estado de los bienes destinados a un servicio publico, que haygaduido otor
en concesion y/o custodia;

Vigilar el buen uso de los bienes del Municipio, que le seagauios para su uso o custodia, a los empleados y
funcionarios municipales;

Por indicaciones del Sindico, practicar visitas de inspeccion en las distintas dependencias del Municipio,
para verificar la existencia en almacenes e inventario de bienes muebles y el destino y afectacion de los
mismos;

Promover la titulacién y/o acreditacion de los bienes del Municipio, promoviendo en su caso la coordinacién con las
Dependencias Municipales, Estatales y Federales que le sea requerida, manteniendo el estado actualizado de su
valores;

Inventariar los vehiculos del Municipio y demas bienes muebles de su propiedad, archivar las copias de las facturas
de los mismos para los efectos legales que se requieran, depositando las facturas originales para su debido resguard
y custodia del Sindico;

Llevar el control del Catalogo Patrimonial, los Resguardos, el control de Usuarios e Inventarios en forma
detallada, descriptiva y valorizada de todos los bienes muebles e inmuebles que sean propiedad del Municipio;

y|

Las demas que le sean encomendadas pyyusitamiento, Presidente Municipal o Sindico Municipal y demas
disposiciones reglamentarias aplicables.
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13.TESORERIA MUNICIP AL
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Atribuciones de I&esoreria MunicipalAdemas de las que sefiala la Leyg&ica Municipal. En surticulos 55 y 56.
Bando de Buen Gobiernarticulo 71

13.1. Funciones defTesorero Municipal:

VI.

VII.

VIII.

Xl.

XII.

Formular y proponer al Presidente Municipal los proyectos de leyes, reglamentos y demas disposiciones que rijan la
politica tributaria del Municipio;

Realizar estudios de financiamiento de la hacienda municipal y proponer politicas municipales en la materia;
Dirigir la formulacion de sistemas y procedimientos de la hacienda municipal;
Proponer al Presidente Municipal y al&yuntamiento las lineas de politica fiscal deAuntamiento;

Planear y programar el presupuesto de ingresos del Municipio y formular la propuesta correspondiente para el H.
Ayuntamiento y la iniciativa de Ley para la Legislatura del Estado;

Coordinar la recaudacién de impuestos, derechos, servicio de gobiernos y aprovechamientos que corresponden al
Municipio de conformidad con la Ley de Ingresos Municipal;

Gestionar los cobros de participaciones, fondos de aportaciones y demds transferencias procedentes de otras
autoridades segun la legislacion y convenios vigentes;

Planeary ejercer el presupuesto anual de egresos y presentarfygigteiniento a través del Presidente Municipal;
Dirigir la orientacion y asistencia al contribuyente;

Llevar al corriente el padron municipal de contribuyentes y practicar revisiones y auditorias a causantes cuando asi
sea procedente;

Instruir la recuperacion de créditos fiscales y procedimientos de cobranza para asegurar el interés fiscal del Municipio;

Administrar las cuentas bancarias e inversiones dgtthtamiento y liberar los recursos requeridos para financiar
los programas aprobados por elAstuntamiento;
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XIIl.

XIV.

XVIIL.

XIX.

XXIII.

XXIV.

XXVI.

Organizaydirigir y controlar la caja municipal,

Dirigir el disefio y administracion del sistema contable de valuacién de bienes muebles e inmuebles de la administracion
municipal;

Proponer a la Legislatura para su aprobacion el proyecto de tablas de valores unitarios de suelo y construcciones;

Integrar y entregar al Congreso del Estado los informes trimestrales del ejercicio presupuestal en las formas y tiempos
establecidos en la ley correspondiente;

Ejercer a través del area juridica, la facultad econdmica coactiva conforme a las leyes y reglamentos vigentes;

Cuidar que los empleados que manejan fondos del Municipio caucionen debidamente su manejo, debiendo crear los
mecanismos necesarios que lo garanticen;

Controlar las remesas y ministracion de recursos de la hacienda municipal para dotar de suficiencia al presupuesto de
egresos;

Planear organizay dirigir y controlar el sistema contable y de gestion financiera de los recursos de la hacienda
municipal e instruir la ejecucion de los controles contables y financieros durante la gestion de recursos;

Respaldar la gestion de las areas administrativas del Municipio mediante la emision de instrucciones y autorizaciones
oportunas para la liberaciéon y pago de recursos presupuestarios;

Supervisar el cumplimiento de los compromisos financieros dsgitftamiento derivado de convenios de colaboracion
celebrados con otras autoridades;

Apoyar al Sindico Municipal en las funciones de representacion del interés hacendario del Municipio;
Organizar el sistema de registro contable y financiero de programas de obra derivados de convenios
intergubernamentales y los que se ejecuten mediante el sistema de transferencias presupuestales procedentes d

Gobierno Federal y Estatal;

Instruir y supervisar el cumplimiento de las obligaciones fiscales dsiuitamiento establecidas en la legislacion
hacendaria de la Federacién y del Estado que esté vigente;

Integrar y presentar al Congreso del Estado la cuenta publica del ejercicio de la hacienda municipal, a mas tardar el
treinta y uno de marzo del afio siguiente al que concluya el ejercicio fiscal vigente;

XXVII. Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y demas disposiciones fiscales aplicables;

XXVIII.  Vigilar y coordinar la recaudacion y servicio publico que segat@n la via publica municipal, reportando

XXIX.

XXXI.

oportunamente a la Presidencia Municipal las irregularidades o necesidades que se presenten;

Ejercer medidas de control coordinando actividades con el SecretaridAgahithmiento y demas funcionarios que
el Presidente sefale para con el comercio ambulante y semi-fijo, llevando un censo que deberé estar constantementt
actualizado, asi como evitar el crecimiento anarquico del mismo;

Aplicar los procedimientos para la aplicacion y retenciones al salario de conformidad con la legislacion fiscal vigente
y las obligaciones de los trabajadores derivadas de la ley;

Elaborar y presentar al Byuntamiento para su aprobacion, en su caso, las iniciativas de reglamentos de su competencia;
y.
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XXXII.

Las demas que sefialen las leyes, reglamentos y las que sean encomendadasypotaitiento o el Presidente
Municipal.

13.2. ContadoAuxiliar de la Hacienda Municipal:

VI.

VII.

VIII.

IX.

X.

XI.

XII.

Revisar el consecutivo de pdlizas de diario y egresos;
Validar pélizas de diario y egresos de acuerdo a las cuentas contables para el manejo y control del gasto publico;

Validar o corregir las pdlizas que se generan en el departamento de néminas, el departamento de participaciones
federales y estatales y conciliaciones bancarias;

Autorizar las polizas de diario, ingresos y egresos en el sistema;

Formular mensualmente el estado de origen y aplicacion de recursos municipales en hoja de célculo;

Emitir los Estados Financieros mensuales: Balance General y Estado de Resultados;

Elaborar el reporte de Evolucién de Proveedores;

Depurar y revisar los Estados Financieros mensualmente;

Procesar el cierre financiero mensual;

Generar reportes y auxiliares solicitados pdiesbrero Municipal;

Participar en los programas de profesionalizacion y actualizacién correspondientes a sus areas respectivas; y

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso dsigprerd Municipal.

13.3. ContadorAuxiliar Egresos:

V1.

VII.

VIII.

Registrar las polizas egresos y provisiones de Ramo-20 y Ramo-33 (Recursos Federales);
Analizar y depurar las cuentas contables;
Elaborar pdlizas de diario que se generen en los departamentos;

Capturar las polizas de diario que se generan en el departamento de nominas, participaciones federales y estatales y
conciliaciones bancarias;

Realizar en hoja de célculo las observaciones detalladas de los faltantes de documentos que deben anexar en cada
uno de los gastos;

Entregar al area todas las pdlizas de egresos revisadas y verificadas y que han cumplido con la normatividad en
materia del control del gasto publico;

Llevar el control de las facturas y sus anexos de la partida 0000-Bienes Muebles (activo fijo);
Realizar control y arqueo de operaciones realizadas con recursos federales;
Realizar informes y auxiliares solicitados poféaorera Municipal;

Recibir y atender oficios especificos del area contable y dar respuesta en tiempo y forma;
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Xl Revisar que todas las pdlizas registradas contablemente cumplan con los lineamientos de control de gastos establecidos
y.
Xll.  Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso dsgoer Municipal.

13.4 Auxiliar Administrativo:

l. Expedicion de los cheques para el pago de las obligaciones quiyehithmiento contraiga con terceros;
I. Clasificar los cheques, seleccionados por cuenta bancaria, firmas y pélizas;

M. Integrar los paquetes de pdlizas que corresponden a los pagos efectuados;

V. Control de los adeudos fiscales de ejercicios anteriores de obra publica;

\ Elaborar los reportes de las operaciones de egreso realizadas durante el trimestre para su entrega al H. Congreso d
Estado;

VI. Verificar que la cuenta publica cumpla los requisitos que exige el H. Congreso del Estado;
VIL. Integrar el archivo de los egresos del Municipjo; y

VIIl.  Las demas que en las atribuciones de sus funciones le deldgserelro Municipal.
13.5.Auxiliar de Ingresos:

l. Verificar diariamente que el folio consecutivo de los recibos coincida entre los utilizados el dia anterior y con el que se
iniciara la cobranza del dia en turno;

I. Recibir de los contribuyentes los importes al pago de los distintos conceptos, registrarlos en el sistema, sellar y firmar
el recibo oficial y entregar el original al contribuyente;

M. Realizar diariamente el corte de caja para obtener la cantidad de ingresos recaudados durante el dia;
V. Elaborar el llenado de fichas de depésito bancario de la recaudacion del dia;

\ Mantener el control y custodia de los ingresos obtenidos durante el dia hasta su entrega al personal designado pare
su depdsito;

VI. Recibir, resguardarcustodiar y hacer buen uso del material que utiliza diariamente para el desempefio de su funcion
(fondos, sellos, recibos oficiales), reportando a su jefe inmediato cualquier anomalia, deficiencia o falta de estos
cuando asi fuera;

VIl.  Atender amablemente a la ciudadania que solicite informacion;

VIIIl.  Brindar atencion y orientacion al contribuyente cuando asi lo requiera;

IX.  Brindar apoyo en la realizacion de las conciliaciones bancarias;

X. Realizar todas las demas funciones y actividades laborales que le indique su jefe inme@ésiorerel Municipal.

13.6. Cobrador de Via PUblica:
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Cobro de areas de la via publica;
Entrega de recurso recaudado al area de Ingresos;
Sellar boletos; y

Realizar todas las demés funciones y actividades laborales que le indique su jefe inm&esm@rel Municipal y/
o el Presidente Municipal.

14. DIRECCION DE CATASTRO

Organigrama de laTesoteria Municipal

H. AYUMNTAMIENTO

PRESIDENTE MUNICIPAL

TESORERIA

DIRECCION DE CATASTRD

ALXILIAR C MOTIFICADOR

Atribuciones de la Direccion de Catastro Municipal: Ley de Catastro del Estado de Michoacan de Ocampo y su Reglamento.

14.1. Funciones del Director del Catastro Municipal:

VI.

VII.

Llevar a cabo la inscripcion y control de los inmuebles localizados dentro del territorio municipal;

Identificar en forma precisa los inmuebles ubicados dentro del territorio municipal, mediante la localizacion geografica
y asignacion de la clave catastral que le corresponda;

Recibir las manifestaciones catastrales de los propietarios o poseedores de inmuebles, para efectos de su inscripcion
0 actualizacion en el padron catastral municipal;

Realizar acciones en coordinacion con la Direccion de Catastro del Estado, para la consolidacion y buen funcionamiento
del Catastro Municipal;

Proporcionar a la Direccion de Catastro del Estado, las propuestas, reportes, informes y documentos, para integrar
conservar y mantener actualizada la informacion catastral del Estado;

Integray conservar y mantener actualizados los registros grafico y alfanumérico de los inmuebles ubicados en el
territorio del municipio;

Practicar levantamientos topograficos catastrales y verificacion de linderos, en los términos de los ordenamientos
correspondientes;
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VIIIl.  Proporcionar la informacion que soliciten por escrito otras dependencias oficiales;

IX.  Proporcionar a la Direccién de Catastro del Estado la modificacion, actualizacion y creacion de areas homogéneas,
bandas de valpmanzanas catastrales, codigos de clave de calle, nomenclatura y valores unitarios de suelo y construccion;

X. Difundir dentro de su territorio las tablas de valores unitarios de suelo y construccion aprobada por la legislatura;

XI.  Aplicar las tablas de valores unitarios de suelo y construccion aprobadas por la Legislatura, en determinacion de
valor catastral de los inmuebles;

XIl.  Obtener de las autoridades, dependencias o instituciones de caracter Federal y Estatal, de las personas fisicas
juridicas colectivas, los documentos, datos o informes que sean necesarios para la integracion y actualizacion del
padrén catastral municipal;

Xlll.  Cumplir con la normatividad y los procedimientos técnicos establecidos, y demas disposiciones aplicables en la materia;

XIV. Proponer a la Direccion de Catastro del Estado la realizacién de estudios tendientes a lograr la actualizacion del
catastro municipal,yen su caso, aplicarlos en lo conducente sin contravenir lo dispuesto por la Ley y demas
disposiciones aplicables en la materia;

XV.  Solicitar a la Direccién de Catastro del Estado opinidn técnica sobre el proyecto de tablas de valores unitarios de suelo
y construcciones que proponga a la Legislatura;

XVI.  Expedir las constancias catastrales en el ambito de su competencia;

XVII.  Verificar y registrar oportunamente los cambios que se operen en los inmuebles, que por cualquier concepto alteren
los datos contenidos en el padron catastral municipal;

XVIII.  Difundir la informacion publica de oficio que por mandato de las leyes en materia de transparencia deba publicar;

XIX.  Las demés funciones inherentes a su puesto o las que en su casoEesgnerelMunicipal y/o el Presidente Municipal.

14.2 Auxiliar C:

l. Atencidn al publico y control de gestion para la presentacion de servicios y expedicion certificaciones y constancias;

I. Asignacion, baja y reasignacion de la clave catastral;

M. Levantamiento topografico catastral;

V. Valuacion catastral;

\Y Actualizacion de &reas homogéneas, bandas demalwanas, nomenclaturay valores unitarios de suelo y construcciones;

VI.  Actualizacién del registro gréfico;

VII.  Actualizacion del registro alfanumeérico;

VIIl.  Operacion del sistema de informacion catastral;

IX.  Operacion del sistema de gestion catastral;

X. Integracion, captura y archivado de formatos de traslado de dominio;

Xl Auxiliar al Director en la difusion de la informacion publica de oficio que por mando de las leyes en materia de

transparencia debe publicay; y
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XIl.  Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne su jefe inMeslmvpeVunicipal y/

o el Presidente Municipal.

14.3. Notificador:

l. Realizar las notificaciones de cobro y notificar a las personas que se encuentran con una deuda municipal para que

corrijan su estado irregular;
I. Mantener la base de datos actualizada de los contribuyentes;
M. Realizar labores de oficina como archivar documentos; entre otros;
V. Atender al publico en general;

\Y Apoyar en el levantamiento de datos de predio en campo; y

VI, Ejecutar otras actividades propias de la clase, asi como otras labores que le asigné las leyes, los reglamentos internos,

su jefe inmediato, dlesorero Municipal y/o el Presidente Municipal.
15. OFICIALIA MAYOR
Organigrama de la Oficialia Mayor
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Atribuciones de la Oficialia Mayor Bando de Buen Gobienidculo 73.

15.1. Funciones del Oficial Mayor:

2 INTEMDENIIA DEL
RASTAD MUNKIRL
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIIl.

XIV.

Formular e instrumentar un sistema de administracion y desarrollo del personal, asi como las normas y procedimientos
administrativos en materia de reclutamiento, seleccion, induccion, capacitacion, promociones, ascensos y relaciones
laborales con las que deben operar el sistema de administracion de recursos hurAsnotadeknto;

Proveer a las dependencias municipales del personal que requieran para realizar sus funciones con acuerdo de
Presidente y llevar los registros necesarios del mismo;

Planear la estructura ocupacional de la administracion municipal y ordenar la elaboracién de los perfiles de los
puestos correspondientes a dicha estructura;

Organizaradministrar y comprobar el correcto funcionamiento del control de asistencia y movimientos del personal,

Aprobar y vigilar la instrumentacion de las acciones encaminadas a mantener en buen estado el parque vehicular con
gue cuenta el HAyuntamiento;

Procurar el buen abasto de combustible a los vehiculos del de la Oficialia Mayo, para que cumplan en tiempo y forma
con sus responsabilidades;

Informar a laTesoreria Municipal, las compensaciones y los descuentos para que se apliquen en némina;
Expedir las constancias de trabajo que le sean requeridos tanto por el personal como por los funcionarios municipales;

Mantener estrecha relacion con los empleados municipales, vigilando que las normas de trabajo establecidas sean
acatadas por ambas partes, de acuerdo con la Ley de la materia;

Resolver los conflictos de personal de las dependencias del gobierno municipal, en una primera instancia;

Autorizar los apoyos materiales y dirigir las acciones de apoyo logistico para los eventdslménistracion
Municipal;

Prestar los servicios administrativos para el debido funcionamiento de las instalaciones de la administracion municipal,
y coordinar los servicios de intendencia en las dependencias municipales;

Proveer de recursos materiales, bienes y servicios solicitadosAyon&miento y las dependencias para el eficaz
desarrollo de sus actividades;

Adquirir los recursos materiales, bienes y servicios de conformidad a las disposiciones que marca el Reglamento del
Comité de Obra Public#ydquisiciones, Enajenacionesirendamientos y Contratacion de Servicios de Bienes
Muebles e Inmuebles del Municipio de Indaparapeo, Michoacan, para ese fin;

Realizar compras engentes sin la autorizacion previa del Comité de Obra PUAlicmiisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios de Bienes Muebles e Inmuebles del Municipio de Indaparapeo,
Michoacén; debiendo informar posteriormente a dicho comité de la adquisiciéon respectiva, para su valuacién y
conocimiento;

Administrar los almacenes y talleres propiedad del Municipio;

Dirigir la correcta prestacion de los servicios de: alumbrado publico; limpia y recoleccion de basura; parques y
jardines; rastro municipal, pantedn municipal; y

XVIII. Las demas que sefialen las leyes, reglamentos y las que sean encomendadasyartahtiento o el Presidente

Municipal.

15.2. Sub-Oficial:
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l. Garantizar servicios de calidad que satisfagan las expectativas de la ciudadania;

I. Supervisar que los trabajadores de esta Oficialia Mayor tengan y utilicen las herramientas, equipos e instalaciones de
trabajo adecuadas;

M. Atender cada una de las peticiones de la ciudadania que tengan relacion con esta Oficialia Mayor;
V. Realizar recorridos de supervision de areas y servicios publicos;

Y Vigilar el buen desempefio en las actividades que afectan directamente la Calidad de los servicios prestados, asi como
las evidencias para mantener actualizado el control y seguimiento de los procesos del area; y

VI. Las demas que le encomiende el Oficial MagbPresidente Municipal y otras disposiciones reglamentarias.

15.3. Secretaria del Oficial Mayor:

l. Coordinar y organizar la agenda del Oficial Mayor;

I. Coordinar y organizar las audiencias, reuniones y visitas de trabajo que realiza el Oficial Mayor;

M. Tomar acuerdos de los asuntos oficiales, turnandolos a las dependencias que correspondan dandoles seguimiento;

V. Proporcionar atencion a los asuntos que le son encomendados por el Oficial Mayor;

Y Implementar medidas de apoyo necesarias de logistica de las funciones de la Oficialia Mayor;

VI. Distribuir informacion oficial generada por la Oficialia Mayor a las diversas areas administratisasti@iniento;
VIl.  Solicitar a las diversas areas Aglintamiento la informacién que es requerida por el Oficial Mayor;

VIIl.  Las demas que le encomiende el Oficial MagbPresidente Municipal y otras disposiciones reglamentarias.

15.4. Operador de Maquina:

l. Operar de manera correcta la unidad a su cargo;

I. Checar niveles de aceite, diésel, agua;

M. Coordinarse para llevar un control de actividades en el relleno sanitario del municipio;
V. Realizar informe semanal de actividades;

Y Reportar cualquier falla mecanica de la unidad para su pronta reparacion;

VI.  Administrar los recursos para poder brindar un mejor servicio; y

VI..  Desempefiar todas aquellas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.
15.5. Electricista:

l. Revisar diariamente el estado operativo de la Presidencia Municipal,

I. Revisar y mantener en 6ptimas condiciones las instalaciones eléctricakisndeado Publico;
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M. Hacer conexiones eléctricas nuevas y apoyar a la ciudadania de manera correcta;

V. Revisar que se cuente con el material necesario para realizar su trabajo;

\ En casos extraordinarios apoyar a las diferentes comunidades con el mantenimiento del alumbrado publico;
VI. Informar de fallas en las diferentes instalaciones del municipio;

VI.  Elaborar informe de actividades semanalges; y

VIIl. Desempefiar todas aquellas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

15.6. Jardinero:

l. Realizar recorridos diariamente para verificar las condiciones de los jardines;
I. Regar diariamente los jardines por un periodo determinado de tiempo;

M. Podar los jardines;

V. Hacer limpieza cada vez que se poden arboles y césped;

\ Informar de manera inmediata si alguna herramienta se dafia; y
VI. Desempefiar todas aquellas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.
15.7 Auxiliar:

l. Revisar diariamente el estado operativo de la Presidencia Municipal;
I. Revisar y mantener en éptimas condiciones las instalaciones;

M. Revisar que se cuente con el material necesario para realizar su trabajo;

V. En casos extraordinarios apoyar a las diferentes comunidades con el mantenimiento de las areas comunes;
\ Informar de fallas en las diferentes instalaciones del municipio;

VI. Elaborar informe de actividades semanales; y

VI..  Desempefiar todas aquellas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

15.8. Servicios Generales:

l. Rehabilitar las areas que se encuentren en deterioro, propiedadiakeimiento y areas publicas;

I. Atender cualquier contingencia que se presente en el munigipio; y

M. Desempefiar todas aquellas funciones que le sean asignadas por el Oficial Mayor y/o el Presidente Municipal.
15.9. Intendente:

l. Conservar aseados las areas administrativas, el patio y las oficinas de la Presidencia Municipal;
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V.

Limpiar el mobiliario de las diferentes areas, asi como las puertas y ventanas del edificio;
Hacer el aseo de los sanitarios; y

Desarrollar las actividades adicionales que le sefiale su jefe inmediato o el C. Presidente Municipal.

15.10Velador Parque Vehicular:

Hacer recorrido de vigilancia en la dependencia a que esté asignado, detectando irregularidades e informando sobre
éstas a su jefe inmediato;

Puede contestar llamadas telefénicas y recibir recados; y

Desarrollar las actividades adicionales que le sefiale su jefe inmediato o el C. Presidente Municipal.

Velador Escuela Secundaria.

Realizar recorrido de vigilancia por dentro y fuera de la institucién educativa a la que esta asignado, detectando
irregularidades e informar a su jefe inmediato;

Contestar llamadas telefénicas, recibir recados e informar a Seguridad Publica si es necesario; y

Desarrollar las actividades adicionales que le sefiale su jefe inmediato o el C. Presidente Municipal.

Velador Casa de la Cultura.

Hacer recorrido de vigilancia por el area de Casa de la Cultura e informar a su jefe inmediato cualquier irregularidad que
se presente en este sitio;

Hacer las llamadas necesarias a Seguridad Publica en caso de ser necesario, ya que es su responsabilidad resguardar
el inmueble y lo que se encuentra en él, asi como recibir llamadas y recados; y

Desarrollar las actividades adicionales que le sefiale su jefe inmediato o el C. Presidente Municipal.

15.11. Chofer:

V1.

VII.

VIII.

Transportar al personal donde le indiquen, en cumplimiento de sus funciones o a disposicién del titular de la oficina;
Atender a las solicitudes de transporte que le sean expresadas por su jefe inmediato o por quien éste delegue;
Mantener el vehiculo a su cargo en perfecto estado de aseo, presentacion, funcionamiento y conservacion;

Informar oportunamente del mantenimiento y/o reparacion de los vehiculos, todo tipo de fallas o dafios presentados
en el mismo;

Llevar un registro semanal de la historia del vehiculo y bitacora del mismo;

Informar oportunamente al Oficial Mayadoda colision o accidente de transito que se presente en cumplimiento de
sus funciones;

Solicitar oportunamente los combustibles y lubricantes necesarios; y

Desarrollar las actividades adicionales que le sefiale su jefe inmediato o el C. Presidente Municipal.

Chofer Pipa deAgua.
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15.12.

VI.

Atender las solicitudes que requieran el servicio de pipa de agua en instituciones educativas y de salud ademas de
domicilios particulares.

Mantener el vehiculo a su cargo en buenas condiciones, de aseo, presentacion, funcionamiento y conservacion.

Informar oportunamente si la unidad requiere de un mantenimiento y/o reparacion por cualquier tipo de fallas o dafios
presentados en el mismo;

Informar al Oficial Mayoytoda colision o accidente de transito que se presente en cumplimiento de sus funciones.
Limpia y Recoleccion:

Controlar y supervisar que se lleve a cabo el mantenimiento y limpieza de vias publicas, plazas y jardines de la
Cabecera Municipal, asi como el mantenimiento de éstas;

Controlar y supervisar el servicio de recoleccién de basura a las distintas comunidades del municipio;
Elaborar las rutas de recoleccion de basura y barrido manual;

Efectuar operativos de limpieza, en los diferentes eventos especiales que se realicen a nivel Municipal,
Verificar el estado fisico de las unidades, para su correcto funcionamjento; y

Desarrollar las actividades adicionales que le sefialé su jefe inmediato o el C. Presidente Municipal.

Chofer Camion de la Basura.

VI.

VII.

Realizar el recorrido por las rutas destinadas a diario en las localidades y en la cabecera municipal, para la recoleccion
y disposicion final de los residuos sélidos urbanos;

Atender a las solicitudes donde se requiera la unidad de recoleccion de residuos solidos;
Mantener el vehiculo a su cargo en buenas condiciones de aseo, presentacion, funcionamiento y conservacion.

Informar oportunamente si la unidad requiere de un mantenimiento y/o reparacion por cualquier tipo de fallas o dafios
presentados en el mismo;

Informar al Oficial Mayortoda colisidn o accidente de transito que se presente en cumplimiento de sus funciones;
Llevar un registro semanal de la historia del vehiculo y bitacora del mismo; y

Solicitar oportunamente los combustibles y lubricantes necesarios.

Recolectores de Basura.

Realizar la recoleccién a pie de los residuos soélidos urbanos en los depdsitos, esquinas, o a su vez afuera de los
hogares por donde se realice el recorrido;

Notificar a la poblacidon por medio de una campana, que se encuentran de sus hogares para que las personas que n
sacan sus residuos con anticipacion los entreguen en el momento del recorrido; y

Desarrollar las actividades adicionales que su jefe inmediato sefiale o el C. Presidente Municipal.

Relleno Sanitario.
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15.13.

V.

15.14.

VI.

VII.

VIII.

Realizar el reacomodo, separacion y recubrimiento de los desechos organicos e inorganicos en el lugar de disposicion
final Citirs;

Hacer labores de limpieza dentro, fuera y alrededor del Citirs;

Realizar recorridos de vigilancia dentro del horario que se encuentre asignado, detectando irregularidades, debera
informar a su jefe inmediato, y

Desarrollar las actividades adicionales que le sefiale su jefe inmediato o el C. Presidente Municipal.
Mantenimiento de Pantedn:

Mantener en perfectas condiciones las areas dentro y fuera de las instalaciones del pantedn; banqueta, bardas,
pasillos, retiro de escombro, retiro de basura, cortar arboles en riesgo para la ciudadania;

Vigilar que las zonas del pantedn se encuentren limpias;

Identificacion de cada fosa; y

Capturar en la computadora toda la informacion relativa a las Perpetuidades.
Operador de Retroexcavadora:

Operar maquinaria pesada;

Mantener maquinaria en condiciones Optimas para su funcionamiento, realizando para ello las actividades de
mantenimiento menores pertinentes, que aseguren funcionamiento, limpiezay su utilizacion;

Efectuar mantenimiento y reparaciones basicas a la maquinaria a su cargo, checar aceite, diésel, agua, asi como la
presion del sistema de la unidad;

Atender cada una de las actividades diarias en beneficio de la ciudadania;
Coordinarse para llevar un control de actividades en el municipio;

Realizar informe semanal de actividades;

Reportar cualquier falla mecanica de la unidad para su pronta reparacion;
Administrar los recursos para poder brindar un mejor servicio; y

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Director y/o el Presidente
Municipal.

Operador de Camion:
Operar camion o vehiculo que le asignen;

Mantener el camion en condiciones 6ptimas para su funcionamiento, realizando para ello las actividades de
mantenimiento menores pertinentes, que aseguren funcionamiento, limpiezay su utilizacion;

Efectuar mantenimiento y reparaciones basicas, checar aceite, gasolina, etc.; asi como la presion del sistema de la
unidad;
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V.

Y

VI.

VII.

VIII.

VI.

VII.

15.17.

Administrar recursos materiales y financieros que le sean otorgados;

Garantizar servicios de calidad que satisfagan las expectativas de la ciudadania;
Hacer buen uso de las unidades a su cargo;

Informar mediante oficio a su jefe inmediato sobre las fallas mecanicas de la unidad;
Entregar informe semanal de actividades y gastos; y

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Director y/o el Presidente
Municipal.

Encargado del Rastro Municipal:

Supervisar el personal que labora en el Rastro Municipal;

Verificar el listado de animales para sacrificio de cada dia;

Verificar que los propietarios de animales realicen el pago de derechos por sacrifesoadea Municipal;

Verificar el cumplimiento de las disposiciones sanitarias para el sacrificio de animales y el pago de los derechos
correspondientes a Teesoreria Municipal;

Elaborar informe de las actividades e incidencias en el Rastro Municipal para el Presidente Municipal y el Oficial
Mayor;

Realiza 6rdenes de sacrificio de los animales que se introducen al rastro, verifica que dichos animales tengan
propietarios que no sean robadgs; y

Desarrollar las actividades adicionales que le sefiale su jefe inmediato o el C. Presidente Municipal.
Médicoveterinario Zootecnista del Rasto Municipal:

Verificar la matanza de los animales para certificar que estos sean aptos para consumo humano, y decomisar la carne
de los animales enfermos;

Realizar la revision de los animales antes del sacrificio para certificar que estén,sanos; y

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Oficial Mayor y/o el Presidente
Municipal.

Intendencia del Rastro Municipal:

M.

Conservar las instalaciones del rastro municipal limpias y en buenas condiciones;
Cumplir con las recomendaciones de higiene y salubridad para el buen funcionamiento de dicho sitio;
Resguardar la herramienta de trabajo que le sea proporcionada por la Oficialia Mayor; y

Desarrollar las actividades adicionales que le sefiale a su jefe inmediato o el C. Presidente Municipal.

16. DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
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Organigrama de la Direccién Obras Publicas

[ H. AYUINTAMIENTO ]

I PRESIDEMCIA MUMICIPAL ]

DMRECCION DE OBRAS PUBLICAS
¥ URBANISMO

SECRETARLA

-
SUB DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS ¥ URBANISMO

ENCARGADD DE
URBAMISMO [OFICIMNA Y
CAMPO)

AUXILIAR TECNICO DE
OBRAS PUBLICAS (OFICIMNA
¥ CAMPO)

-,
AUXILIAR TECNICO DE
PERZOMNAL DE CAMPO J'— URBANISMO (OFICINA Y
CAMPD)

-

Atribuciones de la Direccion de Obras Publicas Bando de Buen Goleleroas de las que sefalddgiculo 74.

16.1. Funciones del Director de Obras Publicas y Urbanismo:

VI,

Planearprogramar coordinadirigir, controlar y evaluar las actividades de las unidades administrativas adscritas a la
Direccion;

Ejecutar las obras publicas del municipio que se deriven de los programas de inversion autorizadesmmnento

con apego y observancia en la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas Federal y Estatal, asi
como sus reglamentos;

Programarconvocar y celebrar las licitaciones o concursos que tengan por objeto la adjudicacion de contratos de
obras publicas y servicios relacionados con las mismas;

Autorizar, supervisarplanear y validar la construccion de todo tipo de obra publica que se ejecute dentro del
municipio;

Vigilar que la construccion de todo tipo de obra publica cumpla con los lineamientos y normativas contenidas en las
leyes y reglamentos aplicables a la materia;

Asesorar y en su caso, trabajar en forma coordinada con las dependencias municipales y otras instancias auxiliares de
la administracion publica municipal que realicen obras publicas, en:

a) La elaboracién de métodos constructivos con tecnologias que se adecuen a la economia regional;
b) Revision y aprobacion de contratos de obras publicas;
C) Propuestas para la contratacion de empresas de supervision, control de obra y de control de calidad;

d) Conceptuacion y ejecucion de proyectos que por su naturaleza, complejidad y gran magnitud requieren una
atencion especial; y

e) Las demas que requieran las dependencias municipales para la debida ejecucién de sus proyectos.
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VII.

VIII.

XI.

XII.

XIIl.

XIV.

XVIIL.

XIX.

V1.

VII.

VIII.

Proponer los lineamientos del programa de obra publidgydetamiento;

Coordinar y ejecutar los planes y programas de obra publica y servicios del municipio;

Impulsar y promover la participaciéon ciudadana organizada en la planeacion de las obras, acciones sociales basicas
e inversiones a realizar con recursos del ramo 33 Fondo ljIRdivo 28; y otros, dando prioridad a las necesidades

de la poblacién con mayor rezago social y pobreza extrema;

Promover la elaboracion de proyectos de pre-inversion, asi como validar obras de impacto micro regional;

Promover la preservacion y proteccion del medio ambiente e impulsar programas de desarrollo sustentable;
Actualizar periédicamente el padrén de constructores y de proveedores;

Tramitar y autorizar pagos a proveedores y contratistas de bienes y servicios, asi como de elaborar las estimaciones
de avances y autorizaciones de finiquitos de obras, asi mismo sera responsabilidad del Director de Obras Publicas
supervisar fisicamente que las obras cumplan con las especificaciones contratadas, antes de autorizar los pago:

respectivos;

Realizar los estudios técnicos que se requieran para determinar y establecer las obras y acciones de utilidad publica
conforme lo establecen las leyes vigentes en la materia;

En general todas las relativas e inherentes a sus funciones, en una coordinacion de esfuerzos con las dependencia
del gobierno federal y estatal respecto a los programas y ejecucion de Obras en los que tengan correlacion, con
sujecion a las Leyes Federales o Estatales que regulen esta materia;

Formular la bitacora de consumo de combustible por unidad de transporte adscrita a la Direccion de Obras Publicas;

Asignar a cada proyecto un encargado, quien sera el responsable de la ejecucion del mismo, derivado de cualquier
rama o fondo de que se trate;

Presentar Proyectos ante las instancias de Gobierno Federal y Estatal de acuerdo a las convocatorias o normatividac
vigente para que sean susceptibles de apoyos con recursos fiscales; y

Las demas que les sefiale como de su competencia el Cabildo, el Presidente Municipal y las leyes y reglamentos
vigentes.

Coordinar la planeacion, programacion y presupuestacion de la obra publica, con el Director de Obra Publica;
Apoyar en la integracion del Plan de Desarrollo Municipal y el Programa Opéxatiat

Sistematizar la informacion sobre el seguimiento y la evaluacién del Programa Operatiyo

Participar en la elaboracion del proyecto de Presupuesto anual de Ingresos y Egresos;

Actualizar el padron de contratistas;

Realizacion de contratos de obra publica en las diferentes modalidades de contratacion, asi como procedimientos de
licitacion;

Participar en la integracion de la priorizacion de obras, acciones béasicas e inversiones del Ramo 33 FdRdmbl, 1V
28, entre otros;,y

Las demas que le encomiende elAyuntamiento, el Presidente Municipal, su Jefe inmediato y las que por la
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naturaleza de su funcion le corresponda.

16.2. Sub-Direccion de Obras Publicas y Urbanismo:

VI.

VII.

VIII.

Xl.

XII.

XIIl.

>

V1.

VII.

Formular los planes municipales de desarrollo urbano, en coordinacién con las autoridades Federales y Estatales y
promover la elaboracion datas de Riesgo del Municipio;

Coordinarse con las autoridades correspondientes para realizar las gestiones necesarias para regularizar la tendencia
de latierra;

Promover y regular el crecimiento urbano de las comunidades del Municipio, mediante una adecuada planificacion y
zonificacion de las mismas;

Vigilar el cumplimiento y aplicacion de las disposiciones juridicas en materia de construccion y asentamientos humanos;
Promover el mejoramiento de las viviendas y de la imagen urbana del Municipio;

Elaborar estudios para la creacion, desarrollo, reforma y mejoramiento de poblados, en atencion a una mejor adaptacion
material y las necesidades colectivas;

Autorizar licencias de construccion a particulares, vigilando que las obras se realicen de acuerdo a las especificaciones
estipuladas en las licencias respectivas;

Aplicar las limitaciones y modalidades de uso que se imponen a través de los instrumentos de planeacion
correspondientes a los predios e inmuebles de propiedad publica y privada;

Elaborar la proyeccion de la distribucion de la poblacion y la ordenacion territorial de los centros de poblacion, en
concurrencia con las dependencias de la Federacién y del Estado y con la participacion de los sectores publico y
privado;

Establecer la regulacion del uso del suelo en las localidades del Municipio acatando los lineamientos vigentes;

Establecer la nomenclatura oficial de las vias publicas, jardines y plazas y la numeracién de los predios del Municipio;

Dictar las medidas necesarias con relacion a los lotes baldios para lograr que los propietarios de los mismos, los
cerquen debidamente y los limpien de basura en su Gaso; y

Dictar las medidas necesarias para evitar la obstaculizacion del transito peatonal en las vias publicas.

Analisis de Gastos y Proyectos:

Vigilar la aplicacién de las propuestas técnicas para la contratacion y asignacion de obra;

Elaborar revisar y dar seguimiento a los anexos técnicos de cada una de las obras;

Mantener y elaborar tabulaciones de costos;

Revisarelaborar y aplicar las bases para la determinacion de los costos de contratacion, estimaciones e incrementos;
Realizar la integracion de los presupuestos de obra por ejecutar;

Generar la volumétrica del proyecto realizado;

Realizar el proyecto definitivo de cada obra o accién;
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VIII.

VI.

VII.

VIII.

16.3

Entregar los generadores de cada proyecto al Diremmtoel cual iran capturados los voliimenes de cada obra o
accion; y

Las demas que directamente le instruya el Presidente Municipal o el Director de Obras Publicas.
Gestion de Proyectos:

Integrar y coordinar técnica y administrativamente la elaboracién de diferentes proyectos y/o actividades, para su
gestion;

Coordinar con la Direccion y el Presidente Municipal la presentacion de Proyectos en las diferentes instancias de
Gobierno Federal y Estatal;

Dar seguimiento a los proyectos presentados dentro de los términos acordados, resguardando un tanto del proyectc
presentado;

Planeacion y Programacion de Obra:

Coordinar la planeacion, programacion y presupuestos de la obra publica, con el Director de Obra Publica;
Apoyar en la integracion del Plan de Desarrollo Municipal y el Programa Opéxatiat

Sistematizar la informacion sobre el seguimiento y la evaluacién del Programa Operatilyo

Participar en la elaboracion del proyecto de Presupuesto anual de Ingresos y Egresos;

Realizacion de contratos de obra publica en las diferentes modalidades de contratacion, asi como procedimientos de
licitacion;

Participar en la integracion de la priorizacion de obras, acciones béasicas e inversiones del Ramo 33 FdRdmbl, 1V
28, entre otros;

Las demas que le encomiende elAyuntamiento, el Presidente Municipal, su Jefe inmediato y las que por la
naturaleza de su funcion le corresponda; y

XIV. Las demas que le encomiende élyiintamiento, el Presidente Municipal, su Jefe inmediato y otras disposiciones
reglamentarias.

Auxiliar técnico de obras publicas (oficina y campo)

Llevar el control general de avance de obra, asi como la recepcién de informes de la supervision;
Reunir y revisar la documentacion para la integracion del expediente técnico, tales como:

a) Avisos de inicio de obra;

b) Estimaciones;

C) Libro de bitacora;

d) Aviso de terminacion de obra;

e) Album fotogréfico de antes, durante y después de la ejecucion de la,obra; y
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f) Plano definitivo.
M. Realizar visitas a las obras publicas llevando el seguimiento de las mismas;
V. Dar orientacion y apoyo técnico a las empresas constructoras con respecto a normas y procedimientos;

Y Vigilar que la ejecucién de la obra se lleve a cabo conforme a la proyeccion de la misma. En caso de percatarse de una
inconsistencia o error en la ejecucion de la obra, debera informarlo al Director de Obras Publicas;

VI. Verificar los cambios de especificacion o de obras adicionales, los cuales podrian afectar los costos de las mismas,
haciendo del conocimiento al Director de Obras Publicas;

VII.  Verificar la recepcién de la terminacion de las obras;
VIIIl.  supervision, vigilancia y revision de los trabajos, incluyendo la aprobacién de los generadores;
IX.  Control de bitdcora de obra

X. Avalar las estimaciones respectivas de avance, y emitir el informe del avance fisico y financiero;

Xl.  Recibir, revisar registray validar y dar seguimiento a las estimaciones de obra que presenten las empresas
contratistas, para saldar legal y administrativamente los contratos de obra, con apego a la normatividad
aplicable;

XIl.  Apoya al Director a Programa&lanificar y oganizar los inicios de obray termino para su inauguracion;

Xlll.  Control de los recursos ejercidos por cada proyecto en ejecucioén e informa al Director del seguimiento de costos;
y.

XIV. Las demas que le encomiende el Presidente Municipal, su Jefe inmediato y otras disposiciones reglamentarias.
16.4. Personal de campo:

l. Realizar encargos y recados de caracter oficial;

I. Recogerentregartratamiento, manipulacion y clasificacion simple de documentacion y/o de la correspondencia;
M. Facilitar informacion basica de caracter general tanto telefonica como presencialmente;

V. Realizar el suministro, traslado, montaje y desmontaje de material de construccion, mobiliario y equipamiento, utilizando
para ello los medios adecuados;

Y Realizar fotocopias y otras reproducciones;
VI. Realizar funciones basicas de mantenimiento;

VII. Al auxiliar encargado de los viajes de materiales de construccion, debe llevar registro de esta actividad e informar al
Director;

VIIl.  Colaborar en los proyectos de evaluacion de los servigios; y

IX.  Realizar las tareas necesarias, afines a la categoria del puesto, que, por razones del servicio, les sean encomendadas
por sus superiores.
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16.5.

VI.

VII.

16.6.

VI.

VII.

VIII.

16.7.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Auxiliar técnico de urbanismo (oficinay campo):

Apoyo en los trabajos de medicién para tramites de subdivision, fusion y rectificacion de predios urbanosy rasticos;
Apoyo en los trabajos de medicion para expedicion de nimeros oficiales;

Recogerentregartratamiento, manipulacion y clasificacion simple de documentacion y/o de la correspondencia;
Facilitar informacion basica de caracter general tanto telefonica como presencialmente;

Realizar fotocopias y otras reproducciones;

Colaborar en los proyectos de evaluacion de los servigios; y

Realizar las tareas necesarias, afines a la categoria del puesto, que, por razones del servicio, les sean encomendad
por sus superiores.

Secretaria:

Recibir documentos;

Atender llamadas telefénicas;

Atender visitas;

Archivar documentos;

Realizar célculos elementales;

Informar todo lo relativo al departamento;

Estar al pendiente de la tramitacion de expedientes; y

Tener actualizada la agenda, tanto telefénica como de direcciones, y de reuniones.

Auxiliar técnico de urbanismo (oficina y campo):

Apoyo en los trabajos de medicién para tramites de subdivision, fusion y rectificacion de predios urbanos y rasticos;
Apoyo en los trabajos de medicion para expedicion de nimeros oficiales;

Recogerentregartratamiento, manipulacion y clasificacion simple de documentacion y/o de la correspondencia;
Facilitar informacion basica de caracter general tanto telefonica como presencialmente;

Realizar fotocopias y otras reproducciones;

Colaborar en los proyectos de evaluacion de los servigios; y

Realizar las tareas necesarias, afines a la categoria del puesto, que, por razones del servicio, les sean encomendad
por sus superiores.

17. DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
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Organigrama de la Direccion de Desarrollo Social

H, AYUNTAMIENTO

PRESIDEMTE MUMICIPAL

DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL

SECRETARIA EMLACE MIGRAMTE

Atribuciones de la Direccion de Desarrollo Social ademas de las sefialadas en el Bando de Buen Gobfetituler/su

17.1.Funciones del Director de Desarrollo Social:

VI.

VII.

VIII.

Xl.

Coordinar el desarrollo integral de la poblacion mediante acciones y programas de educacion y participacion social;
propiciar un Municipio culto, digno, ordenado, solidario y socialmente integrado;

Organizar la conformacion, organizacion y funcionamiento de los organismos de participacion ciudadana;

Ejecutar las lineas de accion y programas sobre desarrollo social establecidos en los planes municipal, estatal y
nacional de desarrollo;

Establecer la colaboracion para la formulacién, ejecucion e instrumentacion de planes, programas, acciones e inversiones
en materia de desarrollo social;

Organizar en coordinacion con los habitantes de la cabecera municipal y comunidades, la integracion de comités,
promoviendo la participacion de los vecinos en la realizacion de las obras publicas bajo los programas autorizados,
supervisando la calidad de las mismas y dando seguimiento hasta la total conclusion de los trabajos;

Promover la concurrencia, vinculacién y congruencia de los programas, acciones e inversiones del Estado, con los
objetivos, estrategias y prioridades de la Politica Estatal de Desarrollo Social;

Formular diagndsticos socioeconémicos que permitan conocer la situacion real en que se encuentran las localidades
circunscritas en el ambito municipal;

Integrar los Comités de los diversos programas sociales, procurando el mejoramiento, el bienestar y la calidad de vida
de las familias, con el apoyo de esos recursos;

Representar al Municipio en foros y eventos de concertacion de los sectores productivos municipales y aquellos de
desarrollo social, estatal, regional y nacional;

Organizar los medios de vinculacion de la administracion municipal con programas de promocion y fomento del
empleo municipal,

Participar en la formulacion de programas de desarrollo social municipal con el Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia;
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XII.

XIIl.

XIV.

XVIIL.

XIX.

XXIII.

XXIV.

XXVI.

Realizar estudios y monitoreo del grado de desarrollo social prevaleciente en el Municipio;

Incentivar la participacion de las personas, familiaggmizaciones,yen general, de los sectores publico, social y
privado en el desarrollo social;

Mantener coordinacién con el sector educativo sobre las solicitudes y/o necesidades planeadas ante las dependencia
correspondientes, en materia educativa para mantener el seguimiento correspondiente;

Promover estrategias de desconcentracion y descentralizacion de recursos y acciones para los Programas Federale
de Desarrollo Social hacia el Estado y de éste hacia los Municipios;

Vigilar y asegurar que los recursos asignados para el desarrollo social sean ejercidos con honradez, oportunidad,
transparencia y equidad, garantizando la rendicién de cuentas de las politicas publicas de Desarrollo Social;

Planearcoordinar y promover las actividades artesanales propias del Municipio de Indaparapeo a través del apoyo
y organizacion de los artesanos;

Establecer las normas, criterios y lineamientos conforme a los cuales se deberan llevar a cabo los programas de
desarrollo social en el Municipio, derivados de los acuerdos y convenios suscritos con los gobiernos federal, estatal
y municipal;

Comparecer ante el Cabildo Municipal, cuando se lo soliciten y en términos de las disposiciones legales para dar
cuenta del estado que guarden los asuntos competencia de la Direccién;

Coordinar y promover las politicas y programas sociales incluyentes, equilibrados y sostenibles, asi como aquellos
de concertacion de acciones para el desarrollo social en el Municipio;

Identificar e implementar las acciones que permitan detonar proyectos productivos que contribuyan al desarrollo
social en el Municipio;

Impulsar coordinar y promover las actividades comerciales, industriales, en especial, de aquellas de interés general
para la poblacion y de fomento al turismo;

Promover y apoyar la instalacion de nuevas tiendas de articulos basicos de consumo popular;

Coordinar y promover las actividades artesanales propias del Municipio, a través del apoyo y organizacion de los
artesanos;

Participar en la planeacion de politicas, programas y acciones sobre desarrollo social en el Municipio establecidas en
el Plan de Desarrollo Municipal 2018- 2021; y

Las demas que le confieren otras disposiciones legales, el Presidente, el Cabildo y las que reciba por delegacion o
sean coordinadas en términos de los Convenios que se suscriban con entidades publicas.

17.2. Secretaria del Director:

Proporcionar atencion a los asuntos que le son encomendados;
Implementar medidas de apoyo necesarias de logistica de las funciones de la Direccion;
Distribuir informacion oficial generada por el Director a las diversas areas administratiasrdamiento;

Solicitar a las diversas areas de la Direccion, la informacion que es requerida por el Director o el Presidente
Municipal;
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Y Llevar el archivo de la documentacion propia de la Direccion;

VI.  Atendery realizar llamadas telefonicas;

VII.  Revisar y supervisar el tramite de oficios para su atencion;

VIIIl.  Verificar que la atencion al publico sea eficaz y oportuna,;

IX.  Elaboracién Informe de kactividades para el informe anual del C. Presidente Municipal;

X. Coordinar la agenda del Director; y

XIl.  Las demas que se le asigne.

17.3. Enlace Migrante:

l. Difundir los programas para un mejor desarrollo de las comunidades de origen de Migrantes Michoacanos;
I. Proporcionar herramientas necesarias para gestion y elaboraciéon de proyectos de desarrollo;

M. Brindar informacion necesaria para la operacion del Programa 3x1 para los Migrantes en Michoacan;

V. Garantizar el respeto de los derechos de los migrantes;

Y Fortalecer los lazos culturales y familiares entre la poblacién migrante y sus comunidades de origen;

VI. Promover la vinculacion entre las diversas organizaciones de migrantes con los sectores productivo y social, dirigidas

a potencializar los conocimientos y habilidades de los migrantes y sus familias para facilitar su insercién laboral; VII.
Participar en la formulacion de comités para los migrantes que coadyuven en el desarrollo social, politico y econémico;

y.
VIl.  Las demas inherentes al puesto y las que le confiera el Director y/o el Presidente Municipal.
18. DIRECCION DE DESARROLLO RURAL SUSTENTABLE

Organigrama de la Direccion de Desarrollo Rural Sustentable

H. AYUNTAMIENTD

PRESIDENTE MUNICIPAL

DIRECTOR DE DESARSOULD RURAL Y AGRCFECLILRID

I
ALXILIAR

SECRETARLA

Atribuciones de la Direccion de Desarrollo Rural Sustentable ademés de las que sefiala la Ley de Desarrollo Rural Sustentable.
Fraccion XX dehArt. 27 de la Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos. Ley de Desarrollo Rural Sugteiitalde.

32 que los Municipios en conjunto con el Gobierno Federal, Estatal y los sectores social y privado del medio rural, deben impulsar
las actividades econdmicas en el @mbito rural. Lggdca MunicipalArticulo 47. Bando de Buen Gaobierdaticulo 229.
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18.1.Funciones del Director de Desarrollo Rural Sustentable:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIIl.

XIV.

XV.

Formulay coordinar y ejecutar estudios y programas de promocion de las actividades agropecuarias del Municipio
gue sean susceptibles y sustentables de realizar;

Promover y organizar los programas y acciones relativas a la creacion o establecimiento de empresas del sector socia
y privado en materia agropecuaria, asi como ejecutar los programas aprobado para estas areas;

Organizar la promocion y expansion de los sectores para la produccion, distribucion y consumo de toda clase de
bienes agropecuarios que demande el interés de la sociedad;

Implementar la asesoria técnica en materia agricola y ganadera, necesarias al servicio de Gobierno del Municipio;

Coordinar la aplicacién de los programas compensatorios correspondientes a su area de competencia, ya sear
Federales, Estatales o Municipales;

Coordinar la vigilancia de la preservacion de los recursos naturales, en coordinacion con las autoridades competentes;

Impulsar la ensefianza técnica y agropecuaria mediante la participacion de instituciones educativas, experimentales y
de ensefianza superior;

Formular y coordinar la implementacion de programas y proyectos de desarrollo econdmico; con la participacion de
organismos empresariales, asi como de las dependencias gubernamentales en materia de desarrollo y fomento econémic
con relacion a las actividades;

Formular politicas, programas y acciones para asuntos relacionados con el Desarrollo Rural de nuestro Municipio en
congruencia con las que en su caso hubiere formulado la Federacion y el Gobierno del Estado;

Realizar inspeccion y vigilancia en materia de Desarrollo Rural de competencia municipal;

Implementar un programa operativo anual para el ejercicio fiscal, que debera ser aprobado por Cabildo municipal y
cuya ejecucion estara apoyada en personal administrativo, técnico, Comité técnico de evaluacion y seguimiento del
Consejo Municipal de Desarrollo Rural, que garantice la transferencia y aplicacién de los recursos, asi como poder

alcanzar las metas sefialadas en cada uno de los diferentes programas y proyectos autorizados;

Vigilar que todos los proyectos y programas atendidos sean sustentables, en concordancia con los planes de
desarrollo municipal y los criterios de elegibilidad de SAGARII Municipio;

Planear la construccion, reparacion y mantenimiento de las obras de captacion de agua (ollas de agua, bordos y
retranques) y caminos de acceso a las parcelas, en coordinacion con la Direccion de Obras Publicas;

Difundir los planes y programas federales, estatales y/o municipales; y

Las demas que le encomiend@wlintamiento, el Presidente Municipal, las leyes y reglamentos.

18.2. Secretaria del Director:

V.

Proporcionar atencion a los asuntos que le son encomendados;
Implementar medidas de apoyo necesarias de logistica de las funciones de la Direccion;
Distribuir informacion oficial generada por el Director a las diversas areas administratiasrdamiento;

Integrar la informacién que es requerida por el Director o el Presidente Municipal;
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\

VI,

VL.

VIII.

Xl.

Llevar el archivo de la documentacion propia de la Direccion;

Atender y realizar llamadas telefénicas;

Revisar y supervisar el tramite de oficios para su atencion;

Verificar que la atencion al pablico sea eficaz y oportuna;

Elaboracion Informe de Jactividades para el informe anual del C. Presidente Municipal;
Coordinar la agenda del Director; y

Las demas que se le asigne.

18.3AUXILIAR DE DESARROLLO RURAL ' YAGROPECUARIO

V.

\

VI,

Proporcionar atencion a los asuntos que le son encomendados;

Implementar medidas de apoyo necesarias de logistica de las funciones de la Direccion;

Distribuir informacion oficial generada por el Director a las diversas areas administratidwasrdamiento;

Apoyar en la ejecucion de los programas agropecuarios del municipio;

Implementar la asesoria técnica en materia agricola necesaria de acuerdo a las necesidades del municipio; y

Apoyar en todas las actividades que se les asigne.

19. DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE INDAP ARAPEO (DIF MUNICIP AL)

Organigrama del DIF
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Atribuciones del DIF Municipal Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo. Sefialadas en el capitulo VIII
de las Unidades Municipales de Desarrollo Integral de la FaAsiiaismo en el Bando de Gobierno ersiculo 76.

19.1. Funciones del Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Indaparapeo:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIIl.

XIV.

XVIIL.

XIX.

XX.

Coordinar el funcionamiento del Patronato Municipal del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en su
relacion con elyuntamiento;

Verificar que los programas establecidos por el DIF Estatal se lleven a cabo correctamente;

Proporcionar servicios asistenciales a menores y ancianos desamparados, asi como a personas de escasos recurs
Fomentar la incorporacion de las personas con discapacidad a la vida social, econémica y cultural;

Prestar asesoria juridica a la poblacion en desamparo, preferentemente a los ancianos, menores y discapacitados;
Dar audiencia diariamente a las personas que requieren de un apoyo en especial;

Coordinar la promocién y realizacion de acciones de asistencia social mediante los diversos apoyos con que cuenta
la institucion;

Visitar comunidades que requieran de una atencion especial;

Promover y coordinar campafias de salud;

Gestionar apoyos especiales ante el DIF Estatal (como son: sillas de ruedas, aparatos auditivos, protesis, etc.);
Elaborar el programa y presupuesto anual correspondiente a esta dependencia;

Elaborar el informe de gastos mensuales correspondientes al subsidio otorgado, asi mismo uno trimestral y anual
correspondiente;

Promover la participacion comunitaria cuando se realizan campafias o cuando les llega algiin apoyo, como es el caso
de proyectos;

Visitar los desayunadores y EAEyD con que cuenta el DIF Municipal de manera periodica;

Gestionar apoyos ante la Presidencia Municipal o el DIF Estatal;

Autorizar los apoyos especiales;

Organizar los eventos especiales que se llevan a cabo durante el afio: Dia de Reyes, Dia del Nifio, 10 de mayo, y otros
Establecer acuerdos con médicos particulares, laboratorios, clinicas, hospitales, etc., en favor de las personas;
Revisar los informes que se envian de manera mensual al DIF Estatal para su debida autgrizacion; y

Las demas que le asignen las leyes de la materia.

19.2. Directora del DIF Municipal:

Ejecutar los acuerdos y disposiciones del DIF Municipal;

Celebrar los convenios, contratos y demds actos juridicos que sean indispensables para el cumplimiento de los
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VI.

VII.

VIII.

objetivos del Sistema DIF Municipal,

Presentar a la Presidencia del DIF Municipal los Informes y Estados Financieros mensuales acompafiados de los
comentarios que estimen pertinentes a los reportes;

Revisar y aprobar los convenios de coordinacion con dependencias y entidades publicas y privadas;
Establecer comunicacion con los niveles directivos de los Sistema Nacional y Estatal;

Planeardirigir, controlar y administrar el funcionamiento del Sistema con sujecién al presente manual, orientado por
las instrucciones de la Presidencia del DIF Municipal;

Realizar todos aquellos actos o espectaculos publicos, que tengan por objeto recaudar recursos econémicos, lo que
abran de destinarse al sostenimiento de la misma Institucion o para ejecucion de sus programas; y

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso se le asignen.

19.3 Auxiliar del DIF:

VI.

VII.

VIII.

IX.

Entregar los insumos que conforman las Despensas a los beneficiarios del Progkaisi@meaAlimentaria a
Familias en Desamparo y a Sujétasnerables;

Entregar oficios a las demas Direcciones del DIF Municipal, asi como también a Dependencias Gubernamentales y no
Gubernamentales;

Apoyar a las direcciones y coordinaciones que lo necesiten con los programas alimenticios;

Participar en los programas de profesionalizacion y actualizacién correspondientes a sus areas respectivas;
Planear y operar el programa de apoyo infantil;

Aplicar estudios socioecondmicos a las familias beneficiarias;

Realizar juntas de informacién a padres de familia;

Organizar eventos en fechas conmemorativas, asi como operar acciones alusivas a festividades especiales; y

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso se le asignen.

19.4. Intendente DIF Municipal:

V.

Y

Realizar la limpieza en todas las areas del DIF Municipal;

Implementar medidas de separacion de residuos en el area del DIF Municipal;
Apoyar en las labores de logistica cuando se realicen eventos del DIF Municipal;
Puntualidad, responsabilidad en su area de trahajo; y

Las demas que se le asigne.

19.5. Psicologa:

Coordinar supervisar y brindar la atencion Psicolégica grupal y el taller de estimulacion de los menores;
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Y

VI.

VII.

VIII.

Coordinary supervisar los servicios de atencion psicoldgica de primer nivel, las acciones de la atencién en Programas
psicolégicos Especiales, asi como la atencion a la depresién y prevencion y atencion al suicidio, que se otorgan a
diario a la comunidad de escasos recursos;

Ofrecer y supervisar la psicoterapia grupal de los grupos terapéuticos diariamente;

Supervisar la canalizaciéon de pacientes a inter consulta psiquiatrica a hospital general, salud publica y/o consulta
psiquiatrica particular;

Realizar sesiones académicas y supervision de casos clinicos;
Calendarizar y ejecutar las conferencias, platicas y talleres al piblico en general de salud mental;
Realizar la estadistica mensual de atencion psicologica; y

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la Directora.

19.6. Capturista:

Proporcionar atencion a los asuntos que le son encomendados;
Implementar medidas de apoyo necesarias de logistica de las funciones del DIF Municipal;

Distribuir informacion oficial generada por el DIF Municipal a las diversas areas administratiékasrdamiento;

V. Solicitar a las diversas areas Alglintamiento la informacion que es requerida por la Directora y Presidenta del DIF
Municipal;

\ Coordinar la agenda de la Directora y de la Presidenta Honorifica del DIF Municipal;

VI. Elaboracién de padrones;

VIl.  Elaboracién de formatos;

VIIl.  Elaboracion de oficios;

IX.  Elaboracién de memorandums;

X. Elaboracion de tripticos; y

XI.  Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la Directora.

19.7. Chofer:

l. Administrar recursos materiales y financieros que le sean otorgados;

Il. Garantizar servicios de calidad,;

M. Hacer buen uso de las unidades a su cargo;

V. Informar mediante oficio a su jefe inmediato sobre las fallas mecanicas de la unidad;

\ Entregar informe semanal de actividades y gastos; y
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VI. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigné la Directora.
19.8 Auxiliar Promotor de EAEYD:

l. Dotar a la poblacién de un alimento variado, sano y nutritivo;

I. Otorgando ayudas directas alimentarias a la poblacion vulnerable;

M. Fomentar la orientacion alimentaria y el mejoramiento de habitos alimenticios de la comunidad o grupos participantes;

V. Impulsar procesos de organizacion y participacion auto sugestiva para fortalecer el capital social, de las comunidades
objetivo;
Y Formar y capacitar agentes sociales orientados a la promocién, divulgacion, difusion e investigacion del desarrollo

local y el ejercicio de los valores humanos fundamentales;

VI. Desarrollar planes estratégicos comunitarios, con vision integral de desarrollo local sustentable, considerando
estrategias de prevencion, atencion y prevision de corto mediargmyplaro en los ejes ddimentacion Salud,
Educacion, fortalecimiento de la Economia y Mejoramientod&ianda y la Comunidad; y

VIl.  Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la Directora.

19.9 Auxiliar Promotor Desayunos Escolas:

l. Entregar los desayunos Unicamente a los menores inscritos;

I. El Promotoyes responsable de evaluar el impacto nutricional en los escolares, realizar estudios de campo y encuestas
de aceptacion de producto, llevar a cabo en coordinacion con el DIF Estatal, la integracion y actualizacion por ciclo
escolardel padrén de beneficiarios, asi como de realizar visitas de supervision y asesorias a escuelas beneficiadas
con el programa;

M. Es responsabilidad de proporcionar para cada ejercicio anual, la cantidad y tipo de productos que requieren
mensualmente las escuelas beneficiadas, en base a la asignacion autorizada, propone a los responsables de recibir los
desayunos en las escuelas el calendario de retiro de los desayunos, supervisa los reportes de salida de almacén, que
el producto llegue completo y en buen estado a las bodegas del Sistema DIF Municipal y a las Escuelas;

V. Verificar que los productos que integran los desayunos deberan llegar en éptimas condiciones a las,escuelas; y

Y Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la Directora.

19.10Auxiliar Promotor de Despensas:

l. Brindar una buena atencion a la ciudadania, gestionar en diferentes instancias el apoyo al municipio en los diferentes
programas;

I. Planificar las campafas, actividades, reuniones y entrega de despensas;

M. Realizar la aplicacion de estudios socioecondmicos;

IV. Coordinar la elaboracion y actualizacion del padron de beneficiario;

Y Vigilar la oportuna distribucién de despensas, con base en las asignaciones y padron de beneficiarios;

VI.  Apoyar a las demas areas del DIF Municipal, en las diferentes actividades; y
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VIl.  Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la Directora.
19.11. Auxiliar Promotor Asistencia Social:

l. Coadyuvar con la Presidenta en las campafias de prevencion del maltrato a las personas;
I. Organizay canalizar y gestionar los apoyos solicitados;

M. Planificar las campafas, actividades, reuniones, entrega de despensas;

V. Levantamientos de estudios socioeconomicos, visita de trabajo social;

\ Apoyar a los departamentos de psicologia, programas alimentarios;

VI. Control de traslados a diversos hospitales de la ciudadania, asi como traslados especiales;
VI.  Planificar las actividades y reuniones de la Presidenta y Directora; y
VIIl.  Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la Directora.

19.12 Auxiliar Promotor delAdulto Mayor e INAPAM:

l. Coadyuvar a elevar la calidad de vida del adulto mayeando una cultura de respeto en los nifios, los jovenes y los
adultos hacia los adultos mayores;

I. Promoveycon calidez y respeto, en los adultos mayores la conciencia de su importancia en la sociedad y el valor de
Su experiencia;

M. Promover y ofrecer al adulto mayor apoyos en materia Juriditsiencia Médica y Psicologica especializada;

V. Fomentar la organizacion de paseos recreativos, actividades culturales, grupos de adultos mayores y otras formas de
integracion y convivencia para este grupo de la poblacion;

\ Promover acuerdos de convenios especificos para fortalecer la economia familiar y la de los adultos mayores, a través
del otorgamiento de descuentos y tratos preferenciales en la adquisicion de bienes y servicios en establecimientos
comerciales y de servicios ubicados en el Municipio;

VI. Proporcionar informacion de cémo se tramita la credencial deANIARsi como los requisitos para su tramite;
VI..  Promover los derechos de los adultos mayores y evitar su mal trato;
VIIl.  Gestionar apoyos necesarios y atencion para adultos mayores; y

IX.  Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la Directora.
19.13 Auxiliar Promotor Proyectos Poductivos:
l. Brindar asistencia técnica sobre proyectos productivos, con base en los estudios y diagnostico correspondientes;

I. Promover las préacticas de cultivo familiares e imparticién de cursos de capacitacion a grupos de familias marginadas,
para el establecimiento de huertos familiares y escolares comunitarios que fomentes el autoconsumo;

M. Establecer vinculos con organismos e instituciones dedicadas a dar capacitacion que impulsen el desarrollo productivo
de las familias del Municipio;y
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V. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la Directora.
20. DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

Organigrama de la Direccion de Seguridad Pablica
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Atribuciones de la Direccion de Seguridad Publidemaés de la Ley @anica Municipal del Estado de Michoacan.
Articulos 70, 71y 72 Fraccion¥$ll y IX. Bando de Buen Gobiernduticulo 75, y el Capitul¥y/|l de Seguridad Publica.

20.1. Funciones del Director de Seguridad Publica:

El Director de Seguridad Publica tiene como responsabilidad la planeacion, control, organizacion y direccion de la Institucion
de Seguridad Publica Municipal y tendré las siguientes funciones:

Normativas:

Planearprogramaromganizay dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento de la Direccién, de acuerdo con las politicas,
planes, programas y proyectos que en materia de seguridad publica estahlertamliento, asi como los acuerdos
tomados por el Consejo de Seguridad Publica Municipal,

Ejercer en forma directa las atribuciones que el presente Manual encomienda a la Direccién a su cargo;

Establecer normas y procedimientos técnicos, de caracter obligatorio de naturaleza administrativa y operativa;

V. Vigilar el cumplimiento y la ejecucion de las sanciones impuestas por la Comision de Honor y Justicia de la Corporacion,
y los mandos operativos en los términos de ley;

\Y Proponer aRyuntamiento, por conducto del cabildo modificaciones al presente Manual;

VI. Dirigir y coordinar la elaboracion de los planes de trabajo de la Corporacién y supervisar su oportunay correcta consumacion;
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VII.  Proponer al Presidente Municipal, de acuerdo a los requerimientos técnicos de sus funciones, la organizacion
administrativa y operativa de la Direccion;

VIIl.  Expedir autorizaciones dandole de conocimiento al Presidente Municipal para que los elementos de la Corporacion
puedan prestar el servicio a la comunidad a favor de personas fisicas 0 morales que asi lo soliciten y que justifiquen
la necesidad del servicio; y

IX.  Las demds que sean necesarias para el cumplimiento de las funciones de la Direccidn, las que se deriven de las leye
y reglamentos vigentes aplicables a la materia y las demas que directamente le instruya el Presidente Municipal.

Ejecutivas:

l. Dictar las instrucciones necesarias para el cumplimiento de los objetivos y misién, propios de la Direccion;

I. Establecer politicas y lineamientos generales para el ejercicio de las atribuciones y deberes de todos los integrantes
y elementos de la corporacion;

M. Establecer los horarios de labores para el personal operativo y administrativo, de conformidad con las necesidades de
seguridad publica en el Municipio;

V. Determinar la distribucién y asignacion del personal operativo de conformidad con las necesidades de seguridad
publica en el Municipio;

\ Proveer lo necesario para el cumplimiento de las 6rdenes y consignas dictadas por el Presidente y Cabildo del
Municipio;

VI. Proponer alyuntamiento, a través del Presidente Municipal, la adopcién de politicas encaminadas a la prevencion
del delito;

VII.  Promover la realizacién de cursos, seminarios, talleres o eventos, para la debida capacitacion de los elementos;

VIIl.  Participar en actividades con los titulares de otras dependencias, Federal, Estatal y Municipal, en acciones de
seguridad publica;,y

IX.  Las demas que se deriven de las leyes y reglamentos vigentes aplicables a la materia.

Supervision:

l. Vigilar el cumplimento de las 6rdenes, consignas y mandatos generados por la Direccion;

I. Supervisar que los elementos adscritos a la corporacion cuenten con su respectiva evaluacion ante el Centro de
Control y Confianza del Estado de Michoacan (C-3), asi como con las evaluaciones periddicas correspondientes para
cumplir con los requisitos de permanencia;

M. Supervisar que los elementos adscritos a la Corporacion cuenten con Licencia Oficial Colectiva de Portacion de arma
de fuego vigente;

V. Supervisar el avance de los programas y proyectos que se hubieren autorizado y ordenar las correcciones necesaria
para el cumplimiento de las metas y objetivos;

\ Supervisar la correcta aplicacion de los recursos asignados a la Direccion;

VI.  Solicitar a la Contraloria Municipal la practica de auditorias al area administrativa de la Direccion;
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VIl.  Evaluar el desempefio de los miembros de la Corporacion;

VIIl.  Supervisar los mecanismos de control del personal administrativo y operativo; y

IX.  Las demas que le confieran las leyes.

Ademas de las obligaciones del Directmfialadas anteriormente, se establecen las siguientes atribuciones:

l. Acatar las instrucciones del Presidente Municipal, en todo lo relativo al ejercicio del mando de la Direccion;
I. Representar a la Direccion, en su caracter de autoridad en materia de Seguridad Publica Municipal;

M. Someterse a evaluaciones periddicas ante el Centro de Control de Confianza para acreditar el cumplimiento de sus
requisitos al frente de la Direccion;

V. Aplicar las directrices que, conforme a sus atribuciones expresas, dicten las autoridades competentes para la prestacion
del servicio, coordinacion, funcionamiento, normatividad técnica y disciplina del cuerpo preventivo de seguridad

publica;

Y Contar con las estadisticas delictivas y efectuar la supervision de las acciones de Seguridad Publica Municipal;

VI. Participar en las negociaciones de los convenios intermunicipales con la Comision Estatal de Seguridad, el Secretariado
Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica, el Centro de Prevencion del Delito, etc. en materia de prevencion
del delito;

VII.  Proponer programas para mejorar y ampliar la cobertura del servicio de policia preventiva;

VIIl.  Promover la capacitacion técnicay practica de los integrantes del cuerpo preventivo de Seguridad Publica Municipal;

IX. Informar a las autoridades competentes sobre movimientos de altas y bajas de los miembros de la Direccién, asi como

de sus vehiculos, armamento, municiones y equipo;

X. Denunciar oportunamente ante las autoridades competentes el extravié o robo de armamento a su cargo para los
efectos legales correspondientes;

Xl Acatar las érdenes que el Gobernador del Estado le transmita cuando éste juzgue que existe caso de fuerza mayor o
alteracion grave del orden publico;

XIl.  Ordenar y ejecutar lineas de investigacion para ohtenalizay estudiar y procesar informacion conducente a la
prevencion del delito;,y

Xlll.  Las demas que sefalen los convenios, las leyes, los reglamentos aplicables y las demas que directamente le instruya
el Presidente Municipal.

20.2. Comandantes d&urno.

Es la persona al mando del turno del personal operativo, quien principalmente tiene las siguientes funciones:

l. Integrar y supervisar al cuerpo policial para la ejecucion del quehacer de la seguridad publica en el Municipio;

I. Mantener el orden y la seguridad publica en el Municipio, a través del mando sobre el personal operativo a su cargo;

M. Mantener la disciplina interna del personal subordinado;
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V.

VI.

VII.

Mantener relacion con otras corporaciones policiales para coordinarse en acciones relativas a la seguridad publica;
Practicar los analisis de caracter policial que le sean sefialados;
Llevar el registro y control de las actividades operativas que realizan los elementos policialega@ gu car

Ejecutar las 6rdenes que reciba de parte del Director de Seguridad Publica Municipal, siempre y cuando no sean
contrarias a sus funciones y a lo que establecen las leyes y reglamentos que rigen la actuacion policial.

20.3. Jefes de Grupo.

Es la persona auxiliar del comandante del turno del personal operativo, quien principalmente tiene las siguientes funciones:

VI.

VII.

Verificar que se ejecuten de manera eficiente las érdenes que emanen de la Direccion de Seguridad Publica a través de
Comandante de Turno;

Mantener el orden y la seguridad publica en el Municipio, a través del mando sobre el personal operativo a su cargo;
Mantener la disciplina interna del personal subordinado;
Llevar consigo una bitacora de servicio permanente de todas las actividades que realice con el personal a su mando;

Elaborar los informes policiales homologados de los hechos probables constitutivos de delito y/o faltas administrativas
en los que intervenga como Primer Respondiente;

Trabajar en todo momento apegado a derecho, bajo los preceptos que norman la actuacion policial y que se regira por
los principios de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los derechos humanos
reconocidos en nuestra Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexiganos; y

Ejecutar las 6rdenes que reciba de parte del Comandante de Turno, siempre y cuando no sean contrarias a Su:
funcionesy a lo que establecen las leyes y reglamentos que rigen la actuacion policial, asi como las que le instruya el
Director

20.4. Policia Municipal.

Es el elemento de Seguridad Publica subordinado que tiene funciones operativas de prevencion y de reaccion a quien le
corresponde atender de forma directa cada uno de los reportes referentes a Seguridad Publica. Siendo sus principale
funciones las siguientes:

VI.

Salvaguardar la integridad y derechos de las personas, asi como preservar las libertades, el orden y la paz publica et
el territorio del Municipio, con estricto apego a la proteccion de los Derechos Humanos;

Prevenir la comision de faltas administrativas y de delitos;

Cumplir las 6rdenes que reciban de sus superiores jerarquicos en relacién con la aplicacion de las disposiciones de la
ley de la materia y demas disposiciones legales;

Auxiliar a la poblacion, a las autoridades judiciales y administrativas en lo que respecta a sus funciones;

Detener y remitir sin demora ante la autoridad correspondientes a las personas que sean sorprendidas en la comisior
de delitos y faltas administrativas;

Prestar auxilio a las personas amenazadas por algun peligro o que hayan sido victimas u ofendidos de algin delito, as
como brindar proteccion a sus bienes y derechos;
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VIl.  Participar en operativos y mecanismos de coordinacion con otras instituciones de Seguridad Publica, asi como
brindarles, en su caso el apoyo que conforme a derecho proceda; y

VIIl.  Las demas que establezcan las disposiciones legales aplicables, asi como las que le instruya el Director
20.5. AREAADMINISTRA TIVA.
Central de radio.

Es el elemento policial destinado a recibir los reportes, via radio o telefénica, asi como realizar las diligencias necesarias para
su debida atencion, el cual tiene las siguientes funciones:

l. Recibir llamadas telefonicas de atencién y auxilio de parte de la ciudadania e informar al superior jerarquico para que
a su vez canalice el reporte al personal operativo de la zona a la que corresponde dicha llamada de auxilio para su
proxima atencion;

I. Recibir reportes via radio del personal policial y hacer del conocimiento al mando sypée@ seguimiento
correspondiente a efecto de darle la atencion a dicho reporte;

M. Realizar el parte de novedades y rol de servicio correspondiente, supervisado en todo momento por el comandante de
turno;

V. Responsable del ingreso y egreso de las personas remitidas al area de barandilla, debidamente certificados por un
médico, asi como velar por su integridad fisica;

Y Recibir oficios que competen a Seguridad Publica e informar de los mismos a su comandante y al Director sobre el
contenido de los mismos, y para el caso de oficios de notificaciones distribuirlos con los elementos de la corporacion
para su debida entrega;

VI. Llevar un registro y control de actividades y servicios realizados por los integrantes de la Direccion de Seguridad
Pudblica Municipal;

VI.  Mantener en todo momento su area de responsabilidad y la oficina de la Direccion Jimpia; y
VIIl.  Las demas que determine el Director en pro del mejoramiento del servicio.
20.6. Area Juridica.

Es la persona encargada de brindar asesoria legal a la Direccion de Seguridad Publica Municipal y quien tiene las siguientes
funciones:

l. Proporcionar asesoria juridica en todo momento a los elementos de la Direccion de Seguridad Publica Municipal que
en cumplimiento de sus obligaciones les resulte necesario;

I. Fungir como Secretario en la Comision de Honor y Justicia de la corporacion;

M. Auxiliar al enlace municipal ante el Centro de Control y Confianza para coordinar a los elementos de policia o
elementos de nuevo ingreso para efecto de tramitar la realizacién del examen de control de confianza;

V. Disefiarestablecer y difundir los programas de educacion vial y prevencion del delito entre la poblacion del Municipio;

<

Auxiliar en todo momento a los oficiales operativos cuando se tenga que llevar a cabo una puesta a disposicion,
asesorandolos en todo momento con el llenado de formatos; y
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VI.

Las demas que determiné el Director de la corporacion.

20.7. Secretaria de la Direccion de Seguridad Publica.

Es la persona encarga de coordinar al area administrativa, asi como fungir como asistente personal del Director de la
Corporacion y quien principalmente tiene las siguientes funciones:

VI.

VII.

VIII.

Xl.

XII.

XIIl.

Tramitar la actualizacion y supervisar la vigencia de las Licencias de portacion de arma de fuego del personal inscrito
en la Licencia Oficial Colectiva de portacion de armas de fuego;

Elaborar todos los oficios que se generen dentro de la Direccion de Seguridad Publica Municipal;
Elaborar todos los informes periédicos en forma oportuna y remitirlo a sus respectivos destinatarios;

Elaborar un programa en el que se mantenga actualizado el inventario del armamento de la dependencia, asi como e
estado en el que se encuentra;

Recibir los partes de novedades y transmitirlos al Presidente Municipal, al Sindico Municipal y al Director de Seguridad
Publica Municipal;

Mantener actualizado el registro de los bienes muebles adscritos a la Direccion de Seguridad Pdblica Municipal;

Mantener actualizados en forma continua y eficiente los expedientes de los elementos adscritos a la Direccion de
Seguridad Publica Municipal;

Coordinar la agenda del Director;

Tener de maneragenizada el archivo de la Direccion de Seguridad Publica;
Dar contestacion a los oficios que sean dirigidos al Director;

Elaborar los oficios emitidos por el Director dirigidos a las demas autoridades;

Realizar los informes de incidencia delictiva, y de productividad municipal de manera semana, quincenal y mensual a
la Comision Estatal de Seguridad;y

Realizar el informe de actividades de la Direccion de Seguridad Publica de manera mensual, trimestral, semestral y
anualmente y remitirlos a la SecretariaAdeintamiento.

20.8. Depositario dé&\rmamento, Vestuario y Equipo.

El Depositario déArmamento,Vestuario y Equipo, tendrd como propdsito brindar el servicio de resguardo, custodia,
almacenamiento, control, préstamo y mantenimiento de las armas de fuego que tiene de cargo esta Direccién de Segurida
Publica, asi como él control del vestuario y equipo utilizados en la Institucion y tendra las siguientes funciones:

Custodia el armamento, municiones y equipo se encuentrafeméaia. Mantiene el orden y ubicacion de los
equipos asignados a cada Oficial de Seguridad, cuando éstos no estén en el ejercicio de sus funciones;

Desarrolla el protocolo establecido para recibir o entregar la armeria, lo cual implica: verificar el inventario diario y
observaciones sobre acontecimientos ocurridos en el turno, lectura de bitdcora, se realiza verificacion visual de
instalaciones y equipo, se reportan situaciones especiales, en caso de ser necesario;

Ejecuta el procedimiento para recibir y/o entregar el equipo al servicio de vigilancia a cargo de los Oficiales de
Seguridad, completando la bitacora correspondi&egfica la entrega o recepcion de éste, su estado y que se
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VI.

VII.

VIII.

Xl.

encuentren todos los instrumentos completos y en las condiciones fisicas y de funcionamiento adecuadas;

Aplica el procedimiento establecido para la recepcion de equipo incompleto o en mal estado, robo o hurto. Mantiene
actualizados los registros pertinentes;

Brinda mantenimiento preventivo o correctivo a las armas (de fuego, letales, no letales y para entrenamiento). Realiza
pruebas de funcionamiento de las armas en el taller;

Verifica el adecuado funcionamiento de las armas nuevas, reparadas o que se les ha brindado mantenimiento mediante
el desarrollo de pruebas de poligono. Mantiene actualizados los registros pertinentes respecto al resultado de las
pruebas;

Traslada armamento a diversos sitios, cuando asi se requiera siguiendo el protocolo y control establecido;

Mantiene actualizado el Inventario del contenido dirtaeria. Completa Hojas ddda de cada arma y registros
digitales pertinenteJarjetas de Control de Municiones y Gadores;

Lleva el control de las matriculas de las armas que se encuentran a disposicion del ministerio publico;

Mantiene en perfecto estado de limpieza y organizacion el depdsito de armamento, vestuario y equipo de la direccién
de Seguridad Publica Municipal; y

Las reciba directamente del Director

20.9. Comision de Honor y Justicia.

La Comision de Honor y Justicia, es un érgano colegiado que tendra como atribucion llevar a cabo, en el ambito de su
competencia, los procedimientos en los que se resuelva la suspension temporal, remocién, aplicar correctivos disciplinarios
a los elementos policiales de conformidad con lo establecido en el articulo 123, apartado B fraccién XlII de la Constitucion
Federaly la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica y del Reglamento de la Direccion de Seguridad Publica de
Indaparapeo, Michoacan cuando incumplan:

Con los requisitos de permanencia que se establecen en la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, la
Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica de Michoacan de Ocampo y demas disposiciones legales aplicables; y

Con las obligaciones establecidas en la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, la Ley del Sistema
Estatal de Seguridad Publica de Michoacan de Ocampo, el Reglamento de la Direccion de Seguridad Publica de
Indaparapeo, Michoacan y los ordenamientos juridicos aplicables que rijan el actuar policial.

Integracion de la Comision de Honor y Justicia:

Un Presidente, que tendra voto de calidad;
Un Secretario, que sera el titular juridico de la Institucién y contara con voz y voto; y

Un representante del personal operativo. La Comisién en uso de sus atribuciones para el conocimiento y resolucion
de los asuntos sometidos a su consideracion y competencia aplicara el procedimiento que establece el capitulo
décimo tercero «Régimen Disciplinario», que establece la Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica de Michoacan
de Ocampo, velando por el respeto a los derechos humanos, la garantia de audienciay las reglas de procedimiento. La
Comision sesionara en la sede de la Corporacidn, por convocatoria del Presidente de la misma.

21. COORDINACION DE PROTECCION CIVIL

Organigrama de la Coordinacién de Proteccion Civil
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Atribuciones de la Coordinacion de Proteccion Civil Ley de Proteccion Civil del Estado de Michoacan de Ocampo. Bando de
Buen Gobierno. Capitulo |, de la Proteccion Civil.

21.1. Funciones del Coordinador de Proteccién Civil:

VI.

VII.

VIII.

Integrar coordinar y supervisar el Sistema Municipal de Proteccion Civil para apoyar mediante una adecuada
planeacion, la seguridad, auxilio y rehabilitacion de la poblacion y su entorno, ante situaciones de desastre, incorporando
la participacion de todos los sectores de la sociedad;

Verificar y emitir sobre los avances del Programa Municipal de Proteccion Civil, los resultados de su ejecucion y su
incidencia en la consecucion de los objetivos y prioridades del Plan de Desarrollo Municipal;

Llevar a cabo programas tendientes a fomentar en la sociedad una cultura de proteccion civil, de conformidad con los
lineamientos que establezca el sistema Municipal de Proteccion Civil;

Establecer la coordinacion necesaria con las dependencias y entidades de la administracion publica federal, que le
permitan dirigir las tareas de prevencion, auxilio, recuperacion y apoyo que en el marco de sus atribuciones le
corresponda,;

Participar en los procesos y mecanismos que conduzcan a la coordinacion de acciones en materia de Proteccion Civil,
con las entidades federativas y los municipios colindantes, asi como la concertacion con instituciones de los sectores
privado y social;

Proponer el establecimiento de los mecanismos necesarios para diagnosticar los riesgos previsibles;

Llevar el registro Municipal de organizaciones voluntarios sociales y privados que participen en acciones de proteccion
civil, previamente registradas en la Coordinacion de Proteccion Civil;

Ejercer las atribuciones que en materia de Proteccién Civil le sefialan las leyes, reglamentos y demds disposiciones
legales;y

Las demés funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Presidente Muiyciptmiehto.
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21.2. Comandantes:

l. Implementar los mecanismos necesarios para eficientar la intervencion de la Coordinacion de Proteccion Civil, en los
diferentes llamados de auxilio o reportes que se reciban por parte de la ciudadania en general;

I. Tramitar ante el Coordinador el equipo, uniformes y compensaciones del personal adscrito a la Coordinacion de
Proteccion Civil;

M. Proponer al Coordinador cursos de Capacitacion en temas de prevencién que requieran los elementos de la
Coordinacion;

V. Supervisar que el equipo se encuentre en perfectas condiciones de uso;

Y Supervisar que el personal adscrito a la Coordinacion de Proteccion Civil, se presente a laborar debidamente uniformado
y con el equipo asignado para desempefiar su fungion; y

VI. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigné el Coordinador y/o Presidente Municipal.
21.3. Funciones de los Paramédicos

l. Efectuar dictdimenes clinicos médicos legales de integridad fisica, clasificaciones de lesiones y toxicomanias de toda
persona presentada e involucrada en alguna falta administrativa contemplada como delito de indole penal;

I. Realizar examen y emitir el dictamen clinico medico legalmente sobre el estado fisico y toxicoldgico con motivo de
conduccidn, operacion de vehiculos del servicio publico y particulares;

M. Proporcionar de forma obligatoria el auxilio de toda persona dentro del municipio;

V. Realizar examen médico a personal de nuevo ingreso, realizar expediente e informar al jefe superior inmediato de los
resultados; y

\Y Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Jefe Superior Jerarquico.
22. CONTRALORIA MUNICIP AL

Organigrama de la Contraloria Municipal
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Atribuciones del Contralor Municipal Ley @&nica MunicipalArticulos 57 y 58. Bando de Buen GobierAdiculo 72.
Lineamientos para la presentacion, registro y verificacion de la declaracion de situacion patrimonial de los servidores
publicos municipales. Reglamento para Ejercer el Derecho a la Informacién arguwhtdmiento.

22.1. Funciones del Contralor Municipal:

l. Procurar el adecuado desarrollo administrativo de las distintas dependengjasitiahiento;
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VI.

VII.

VIII.

Xl.

XII.

XIIl.

XIV.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

Organizar y dirigir el sistema integral de control de gestion Adrainistracion Municipal;

Formular y coordinar la ejecucion del programa de auditorias que se requieran para la regulacion y control del ejercicio
programatico de la administracion municipal;

Ordenar e instruir las auditorias programadas a las diferentes areAsldensstracion Municipal;

Dictaminar aprobar y exigir el cumplimiento de las observaciones y la solvatacion requerida a las mismas, derivadas
de los procesos de auditoria interna que se practiquen;

Controlar el ejercicio de los recursos transferidos al Municipio procedentes de recursos federales y estatales;

Establecer los mecanismos disciplinarios de la funcion publica y los registros del patrimonio de los servidores
publicos, de conformidad con la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Michoacén;

Ejercer la vigilancia correspondiente en los procedimientos de licitaciones, contrataciones y demas que celebren las
autoridades y funcionarios municipales;

Preparar los dictdmenes y observaciones correspondientes a los informes de cuenta publica y evaluacion del
desempefio que se expidan por parte de todas las areas de la administraciéon municipal;

Informar periddicamente, cada tres meségahtamiento, sobre las actividades realizadas y de las irregularidades
encontradas en las dependencias, a fin de que sean corregidas y/o se finquen las responsabilidades correspondiente

Fincar las responsabilidades administrativas de los servidores publicos por acciones u omisiones en su desempefio;
Participar en la elaboracion, discusién y andlisis de la Normatividad Municipal;

Sancionar los instrumentos normativos, manuales y demas normas que se establezcan para la regulacion de sisteme
y procedimientos de la administracion municipal;

Formular los dictamenes de la cuenta publica y revisar su contenido a plena satisfaccion de las normas de control
vigentes en el Municipio;

Vigilar el cumplimiento del Bando de Buen Gobierno Municipal, del Plan de Desarrollo Municipal, de los Reglamentos
y disposiciones de\yuntamiento;

Registraren coordinacion con el Sindico, los bienes muebles e inmueblgsideimiento, para que estén debidamente
inventariados;

Vigilar que las actividades de obra publica, adquisiciones, enajenaciones, bienes y la prestacion de servicios publicos,
se ajusten a las disposiciones legales;

Vigilar que las dependencias de la administracion publica municipal funcionen de acuerdo a sus atribuciones y
funciones, de conformidad con las disposiciones del presente manual y demas relativas;

Revisar y sancionar las propuestas y dictamenes que tengan como fin la concesion de servicios publicos, con el
propésito de que cumplan los requisitos legales;

Conocer y observar la ley de obligaciones y responsabilidades para los servidores publicos; y

Las demas que le otpre la Ley Ogéanica Municipal y ehyuntamiento.

22.2 Transparencia yAcceso a la Informacién Pablica:
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l. Protegerpromover y garantizar el derecho de acceso a la informacion publica; asi como de los datos personales, de
caracter personal y sensible, y la cultura de la transparencia y rendicion de cuentas de los sujetos obligados de
conformidad con la Ley deransparenciaAcceso a la Informacion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo y
el Reglamento para Ejercer el Derecho a la Informacion anté\glHtamiento de Indaparapeo, Michoacan; y

I. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le competan conforme a la legislacion aplicable, le
asigne eRAyuntamiento o el Presidente Municipal.

22.3 INVESTIGADORA. Sera la unidad responsable de encargada de la investigacion de Fakaministrativas;
l. Recibir el expediente o la denuncia de la probable alta administrativa;
I. Determinar los mecanismos para la investigacion de responsabilidades administrativas;

M. Elaborar el informe de la investigacion de acuerdo a la ley de responsabilidades administrativas para el estado de
Michoacéan; y

V. Basandose en la ley de responsabilidades administrativas para el estado de Michoacan de Ocampo, vigente
22.4 SUSRNCIADORA. Seré la unidad responsable de dirigiry conducir el procedimiento de esponsabilidades
administrativas desde la admision del Informe de Risunta Responsabilidaddministrativa y hasta la conclusion de la
audiencia inicial.

La funcién de l&utoridad Substanciadora, en ningln caso podré ser ejercida pbutonaad Investigadora;

23. CUERPO DE REGIDORES

Organigrama del Cuerpo de Regidores
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Atribuciones del Cuerpo de RegidorAslemas de la sefialada en la Leg#rica Municipal en sérticulo 52 Bando de
Buen GobierndArticulo 69.
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23.1. Funciones del Cuerpo de Regidores:

VI.

VII.

VIII.

Xl.

XII.

XIIl.

XIV.

Participar en coordinacién con el Director de su area en la elaboracion del proyecto de Plan de Desarrollo
Municipal,

Vigilar la aplicaciéon de los programas y proyectos del area de su comision, contenidos en el Plan de Desarrollo
Municipal y el Programa Operativmual,

Elaborar y presentar al Byuntamiento Plan anual de trabajo y el Informe anual de los avances del plan y actividades
0 comisiones especificas encomendadas porAyihtamiento;

Proporcionar oportunamente informacion de actividades especificas autorizadas durante el proceso de integracion
del presupuesto anual,

Supervisar y evaluar que los equipos y materiales, asi como los recursos financieros asignados a la Direccion del Area
de su Comision y vigilar que sean utilizados correctamente;

Supervisar que todos los requerimientos de compra generados en la Direccion del area de su Comision sean justificados
y apegados a la normatividad existente;

Dejar expediente de antecedentes de los incidentes con relacion a lo estipulado en los manuales administrativos
vigentes;

Conocer y observar la ley de obligaciones y responsabilidades para los servidores publicos;

Colaborar con la Direccion del area de su Comision para atender eventualidades propias del area o emergencias de
tipo colectivo;

Mantener mecanismos de comunicacion fluida de la Direccion hacia el nivel inmediato superior;

Cumpliry desarrollar los proyectos de trabajo solicitados porfgfithtamiento para el mejoramiento de la eficiencia
y el logro de los objetivos planeados;

Llevar a la practica esquemas definidos para eficientar la atencion a la ciudadania;

Elaborar y proponer los reglamentos que considere necesarios para la eficieddanit@séaracion Publica Municipal;
y participar en aquellos que sean propuestos en el cabildo;

Proponer cursos de capacitacion y adiestramiento acordes a las funciones de la Direccion de la Comision a su cargo;
y.

Las demas funciones inherentes a su Comision o las que en su caso le competan conforme a la legislacion aplicable,
le asigne elyuntamiento o el Presidente Municipal.

23.2. Secretaria de la Oficina de Regidores:

Asistir a los Regidores en todas las actividades gésitgen;

Recibir las peticiones de la ciudadania, ordenarlas y priorizarlas para presentarselas a cada regidor de acuerdo a st
comision;

Tramitar correspondencia a los directores para tramites églidtamiento;

Atender y realizar llamadas telefénicas;
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Y Revisar y supervisar el tramite de oficios a las direcciones para su atencion;
VI. Verificar que la atencion al pablico sea eficaz y oportuna;

VIl.  Elaboracion Informes de l#&sctividades de los Regidores que lo requieran, para integrar el informe anual del C.
Presidente Municipal;

VIl Apoyar en las diferentes actividades de la administracién municipal de acuerdo a la comision asignada; y
IX.  Las demas funciones inherentes a su puesto, le asigne algun Regidor o el Presidente Municipal.
24. ORGANISMO DEAGUA POTABLE YALCANT ARILLADODEL MUNICIPIO.

Organigrama del ODAPA

| H. AYUNTAMIENTO |

| PRESICRON TE RN AL |

| CHIGANESRACH [ AGLR, FOTADLE ¥ AL CanTARILULATID |

| JUNTA DE GOBIERMO |

| DIRECTOR DEL DRGANISMO |

[
I

ADMINISTRACION ]

OPERACIONES ] |

FOMTAMERD | COMNTABILIDAD |

=
CULTURA DEL AGUA
L
|

AYULDARMTE FORMTARNLRD

WIGILANTE TANOUES | CAJAS ]

Atribuciones del ODAR: Ademas de las sefialadas en la Leydica Municipal en sdsticulos 70, 71y 72,101y 102. Ley
deAguas y Gestion de Cuencas para el Estado de Michoacan de Ogatigudo 41 al 59. Bando de Buen Gobierno.
Articulo 101 al 107.

24.1. Funciones del Dictor del ODAPA.

l. Representar legalmente al organismo de agua potable y alcantarillado municipal;

I. Ordenar que se elabore el Proyecto Estratégico de Desarrollo del organismo de agua potable y alcantarillado municipal
y actualizarlo periddicamente, sometiéndolo a la aprobacion de la Junta de Gobierno Municipal;

M. Ejecutar el Proyecto Estratégico de Desarrollo aprobado por la Junta de Gobierno Municipal;

V. Tramitar la publicacion de las cuotas y tarifas autorizadas por la Junta de Cabildo del Gobierno Municipal, en el
Periddico Oficial del Estado;

Y Coordinar las actividades técnicas, administrativas y financieras del organismo de agua potable y alcantarillado
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VI.

VII.

VIII.

Xl.

XII.

XIIl.

XIV.

XVIIL.

XIX.

municipal para lograr una mayor eficiencia y eficacia en su funcionamiento;

Celebrar los actos juridicos de dominio y administracion que sean necesarios para el funcionamiento del organismo de
agua potable y alcantarillado municipal, previo acuerdo de la Junta de Gobierno Municipal,

Gestionar y obtengconforme a la legislacion aplicable y previa autorizacion de la Junta de Gobierno Municipal, el
financiamiento para obras, servicios y amortizacién de pasivos, asi como suscribir titulos de crédito, contratos u
obligaciones ante instituciones publicas y privadas;

Autorizar las erogaciones correspondientes del presupuesto y someter a la aprobacion de la Junta de Gobierno
Municipal las erogaciones extraordinarias;

Ordenar el pago de los derechos por el uso o aprovechamiento de aguas nacionales y bienes inherentes, de conformida
con la legislacion aplicable;

Ejecutar los acuerdos de la Junta de Gobierno Municipal;

Concursar y contratar conforme a las leyes y reglamentos de la materia, la ejecucion de las obras y proyectos
autorizados;

Rendir al HAyuntamiento respectivo el informe anual de actividades gahtsmo de agua potable y alcantarillado
municipal, asi como los informes sobre el cumplimiento de acuerdos de la Junta de Gobierno Municipal;

Establecer relaciones de coordinacion con las dependencias y entidadebwaiktracion Publica Federal, Estatal
y Municipal y con instituciones de los sectores sociales y privado, para el tramite y atencién de asuntos de interés
comun;

Ordenar que se practiquen visitas de inspeccion y verificacién de conformidad con lo sefialado en esta Ley y su
Reglamento Interior;

Ordenar que se practiquen, en forma regular y periédica muestras y andlisis del agua; llevar estadisticas de sus
resultados y tomar en consecuencia las medidas adecuadas para optimizar la calidad del agua que se distribuye a |
poblacion, asi como la que una vez utilizada se vierta a los cauces o vasos, de conformidad con la legislacion
aplicable;

Fungir como secretario de la Junta de Gobierno Municipal con voz, pero sin voto, para lo cual se citara a todas las
sesiones;

Nombrar y remover al personal del organismo de agua potable y alcantarillado municipal debiendo informar a la Junta
de Gobierno Municipal en su siguiente sesion;

Someter a la aprobacion de la Junta de Gobierno el Reglamento Interior del organismo de agua potable y alcantarillado
municipal;

Remitir al Cabildo, para su opinion, un informe sobre los resultados anuales del organismo de agua potable y
alcantarillado municipal;

Celebrar todos los requisitos para llevar acabo el drenaje y alcantarillado de las nuevas colonias formadas y la
rehabilitacion de los dafiados;

Llevar a cabo los proyectos necesarios para la realizacion del tratamiento de aguas negras; y

Las demas que sefiale el Presidente de la Junta de Gobierno Municipal, este manual y otras disposiciones normativas
aplicables.
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24.2. CUITURA DELAGUA

l. Promover las actividades de Reciclaje;

I. Promover Campafias de Concientizacion de Cuidadegdel y del MedidAmbiente;
M. Llevar a cabo Campafias de Limpieza;

V. Verificacion de Medidores degua;

Y Elaboracion de Oficios dectividades;

VI. Llevar a cabdalleres en el Sector Educativg; y

VI.  Actividades relacionadas con la Cuenca del Lago de Cuitzeo.

PROCEDIMIENT OSANTE EL H.AYUNTAMIENT O DE INDAPARAPEO, MICHOACAN

Solicitud Oficilia Secretaria Area
de Partes Técnica correspondliente

W

W
Respuesta
Positiva Resolu}ciﬁ:n por el
2> area
o correpondiente
Negativa

TRANSITORIOS
ARTICULO PRIMERO : El presente acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion.

ARTICULO SEGUNDO: Se instruye al Secretario del Akuntamiento para que realice los tramites correspondientes a
efecto de que se publique el presente acuerdo. (Firmado).




