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CONTENIDO

H.AYUNTAMIENT O CONSTITUCIONAL DE
VILLAMAR, MICHOACAN

RecLAMENTO DE OFIcIALIA DE PARTES

SesioN be CasiLbo No. 67

En la poblacion d¥illamar, Michoacan de Ocampo. Siendo las 10:00 diez horas, ¢

h 00

cero minutos del dia viernes 30 treinta del mes de diciembre del afio 2022 dos mil vetidés.

Reunidos las y los integrantes delAsuntamiento d&/illamar, Michoacan de Ocampg
para llevar a efecto Besion Ordinaria de Cabildo NUmero 32 treinta y,@wslas oficinas
gue ocupa la sala de Cabildo, ubicadas en el inmueble del Palacio Municipal con dC{icilio

en la calle Col6®/N, colonia Centro de la poblacion\ddamar. Dando cumplimiento a |
convocatoria, mediante citatorio previamente entregado con los requisitos de ley de
personal a cada uno de los integrantes del Cabildo para el dia y hora al inicio citado|
finalidad de desahogar el siguiente:

ORDEN DEL DIA

1.-...
2-...
3.-...
4.- Presentacion y en su caso aprobacion de los reglamentos y manuales que se

Aprobacion del Reglamento para la Direccion de Oficialia de Partes del Munic
de Vllamar, Michoacan.

anera
4 conla

dnlistan a
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Punto NuUmeEro 4 (cuatro) del orden del dia.-La Lic. Diana ha tenido a bien, mandatado porAgwntamiento, expedir el

Laura Godoyndrade solicita a Cabildo sean presentadas las dudaspresente:

correcciones y /o aportaciones que hayan identificado en el andlisis

previo a los manuales y reglamentos enlistados en el punto nimero CAPITULO

4 del orden del dia para el desahogo del presente punto. En uso de DISPOSICIONES GENERALES

la voz la Lic.Veronica Castillo Padilla, Contralora Municipal

Administracion 2021-2024, hace una exposicion de los 7 (Siete)Articulo 1. El presente Reglamento es de orden publico y regira

diferentes reglamentos y manuales elaborados para el correcten el Municipio deVillamar, Michoacén para su Gobierno, su

funcionamiento de las diferentes areas de la Contraloria MunicipalAdministracién Municipal y los usuarios del servicio de la Oficialia

con lafinalidad de disipar las dudas que se presentaron, por lo quee Partes.

después del andlisis y discusion son sometidos a votacion los

reglamentos y manuales presentados para lo que los miembros dticulo 2. La Oficialia de Partes se sujetara en sus funciones a un

cabildo manifiestan estar de acuerdo, siendo aprobados pomarco normativo que regird su actuar, observando siempre

unanimidad de votos. responsabilidad, legalidad y prontitud en su desempsicse
deberan respetar y aplicar las disposiciones de este Reglamento.

Articulo 3. Organicamente, la Oficialia de Partes dependera de la

Secretaria del HAyuntamiento, quien vigilara el cumplimiento

puntual de sus deberes.

Punto Numero 7 (siete) del orden del dia.€lausura de la

Sesion Ordinaria Numero 32 treinta y dos de Cabildo: No habiendo CAPITULOII

mas asuntos que tratar, el C. Presidente Municipal, da por DE LASATRIBUCIONES

terminada la Sesién Ordinaria de Cabildo Nimero 32, 67°

Consecutivo de Sesiéon de Cabildo del Ayuntamiento Articulo 4. La Oficialia de Partes tiene las facultades siguientes:

Constitucional d&illamar, Michoacan de Ocampo, para el periodo

constitucional 2021-2024. Levantandose la presente acta, mism&ecepcion de solicitudes para permisos y licencias cuya naturaleza

que fue leida y aprobada en cada una de sus partes por los que gnesolucién sea competencia exclusiva del Cabildo.

ella intervinieron, firmando los integrantes del Honorable

Ayuntamiento en sefial de aprobacién y conformidad de suRecepcién de cualquier clase de notificacién proveniente de

contenido, para los efectos y fines legales que procedan, siendo lIa&ibunales Federales y Locales, de las Procuradurias de Justicia,

12:57 doce horas, con 57 cincuenta y siete minutos del dia vierne§eneral de la Republica y la del Estado y deAggencias del

30 treinta del mes de diciembre del afio 2022 dos mil veintidés. Ministerio Publico, dirigida alAyuntamiento, Presidente
Municipal, Sindico, Secretario, DIfos demas Directores, que

Firma de los integrantes del HonorabAguntamiento impliquen el inicio y seguimiento de una Contienda Judicial o

Constitucional d&illamar, Michoacan de Ocampo 2021 -2024.  Administrativa, Rendicion de Informes, Despachos, Exhortos,
Requisitorias, Denuncia o Querella en que sea parte o no el

Lic. Froylan Zambrano Lépez, Presidente Municipal.- Lic. Marcela Ayuntamiento.

Karina Orozco Maciel, Sindica Municipal.- Lic. Miguel Angel

Toro Manzo, RegidorLic. Yolanda Cervantes Ochoa, Regidora.- Recepcion de los recursos de impugnacion que deba substanciary

Dr. Segio RuizAndrade, Regidor Mtra. Mayra Beatri'épez resolver eAyuntamiento.

Zambrano, Regidora.- @lfredo BernalYépez, Regidor C.

Francisco Nufiez Lopez, RegidoC. Rosa Floredwvalos, CAPITULO IlI
Regidora.- Lic. Diana Laura God@yndrade, Secretaria del H. DE SU FUNCIONAMIENTO

Ayuntamiento. (Firmados).

Articulo 5. Se designara un encargado (a) de Oficialia de Partes,
quien sera el responsable de que las funciones atribuidas a esta
oficina sean cumplidas cabalmente.

REGLAMENT O DE OFICILIA DE PARTES
DEL MUNICIPIO DE VILLAMAR, MICHOACAN Articulo 6. Para ser encargado (a) de Oficialia de Partes, se requiere:

El HonorabléAyuntamiento Constitucion&lillamar, Michoacan, Ser preferentemente Licenciado en Derecho o Pasante de Derecho.
en Sesion Ordinaria de Cabildo nimero 67 de fecha 30 de diciembre

del afio 2022, ha tenido a bien aprob&ezilamento de Oficialia Contar con experiencia en el conocimiento dédministracion

de Partegpor lo cual eLIC. FROYLAN ZAMBRANO LOPEZ Publica Municipal, por lo menos de seis meses anteriores a la
Presidente Municipal d¥illamar, Michoacan, a sus habitantes fecha de su nombramiento.

hace saber: en uso de sus facultades y con fundamento en lo

dispuesto por el articulo 115 Constitucional fraccion I, parrafo No haber sido condenado en sentencia ejecutoriada por delito
segundo, por los articulos 49 fraccion92, 93 de la Ley @énica intencional.

del Municipio vigente en el Estado; y demas relativos del Bando

de Gobierno Municipal, para expedir las disposiciones normativasArticulo 7. La Oficialia, para la atencion del servicio, tendra un
necesarias para el cabal cumplimiento de los fines del Municipio,horario de trabajo de las 9:00 a las 17:00 hrs. de lunes a viernes, y
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cuando las tareas propias del servicio asi lo requieran, podréaesponsabilidad de resguardo y distribucién de los documentos
funcionar los dias sabados, domingos y demas dias inhabiles, previecibidos.
acuerdo de |Autoridad Municipal.
Articulo 15. La Oficialia elaborara un informe trimestral dando
CAPITULO IV cuenta de la estadistica y resultado de su trabajo, mismo que sera
DE LA RECEPCION DE DOCUMENTOS dado a conocer Alyuntamiento por conducto de la Secretaria del
H. Ayuntamiento del Municipio, salvo que existan actos que por
Articulo 8.Al ser presentado un documento para su recepcion, sesu importancia requieran de informacién permanente, en cualquier
revisara el mismo para ver la materia de qué trata, esto inicamentmomento se debera informar al misiyointamiento o al Ejecutivo
para resolver sobre su recepcion, sin pronunciarse respecto de Municipal.
admisién o improcedencia del mismo.

CAPITULO VI
Articulo 9. Cumplido el requisito para la recepcién del documento, DE LA RESPONSABILIDAD
se dejara toma de razén respecto de su recibimiento y se asentaran ADMINISTRATIVA'Y SANCIONES

los datos de la misma: nombre de la persona o institucion que

presenta el documento, a quien va dirigido, relacion y descripciénAr ticulo 16. Todo servidor publico adscrito a cualquier Area o

del mismo, fecha y hora de recepcion, ademas del sello de la oficin®ependencia Municipal que tenga funciones de recepcion de

y el nombre y firma de quien la lleva a cabo. correspondencia esta obligado a recibir la similar que le sea entregada
por la Oficialia de Partes, siempre que esta haya cumplido

Articulo 10. Al momento, se entregara a quien presenta el formalmente con el procedimiento consagrado en este cuerpo de

documento la constancia de recepcion si se trata de cualquiemormas.

solicitud o recursos para tramite o si se trata de alguna notificacion

simplemente se asentaran los datos indispensables de recepciduticulo 17. Elincumplimiento de los deberes a que hace referencia

sobre la copia de acuse de recibo. el apartado anterior sera motivo de responsabilidad y daré lugar a
la imposicion de sanciones previstas en la Ley de la materia en
CAPITULOV perjuicio del funcionario que dé lugar a ello.
DE LA DISTRIBUCION Y TURNO
DE CORRESPONDENCIA Articulo 18. Se excluyen de los anteriores supuestos a los

integrantes del HAyuntamiento.
Articulo 11. El Oficial de Partes turnara diariamente y hasta las
15:00 hrs. la correspondencia recibida durante el dia al area TRANSITORIOS
administrativa que corresponda, reservando la ingresada después
del horario de salida se entregara al dia siguiente antes de las 10:@0imero. El presente Reglamento iniciara su vigencia a los cinco
hrs. dias habiles siguientes al de su publicacion en el Periodico Oficial,
Organo de Gobierno del Estado.
Articulo 12. La correspondencia que deba turnarse a las
Comisiones deAyuntamiento, a excepcion de las que presidan el Segundo.El presente Reglamento debera ser difundido a la
Presidente Municipal debera turnarse a aquellas por conducto dedociedad a través de otros medios de comunicacion mas abiertos,
Secretario dehyuntamiento. para que su contenido sea del dominio publico.

Articulo 13. La recepcién de un documento o naotificacion por la Tercero. Las Dependencias Municipales deberan capacitarse en
Oficialia de Partes de los efectos legales que las Leyes yel conocimiento preciso de las reglas de este cuerpo normativo

Reglamentos prescriban. para coadyuvar en su mejor aplicacion.
CAPITULO VI Cuarto. La Secretaria Municipal proveera de equipamiento
PARA EL ORDENY ESTADISTICA material y humano de la Oficialia de Partes.

Articulo 14. La Oficialia de Partes al distribuir y turnar la Quinto. Se ordena a la Secretaria dgluntamiento una vez
correspondencia a las Dependencias y Areas Municipalesaprobado el presente reglamento realice los tramites
respectivas, llevara un control de la misma, dejando constancia deorrespondientes para su publicacion en el Periédico Oficial
la documentacién remitida en un libro de gobierno donde se asientedel Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de
todos los actos de recepcion, terminando en dicho momento s®campo.
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