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H.AYUNTAMIENT O DE QUERENDARO, MicH. 2015 — 2018
Secretario de Gobierno
En Queréndaro, municipio de su nombre del Estado de Michoacan de Ocampo; sighdo las
9:00 Hrs., (nueve horas) del dia 31 treinta y uno de mayo de 2018 dos mil die
reunidos en el salén de sesiones del Palacio Municipal, para llevar a cabo la

Primera Sesi6n Ordinaria dgfuntamientoAdministracion 2015-2018 (en el afio 201
los CC. ProfrDavid Bedolla Martinez, Presidente Municipal; la C. Patricia Cruz Ferr
Lic. José Juare¥aldovinos Sindico Municipal; Regidores (as): C. Lic. Rodrigo Bernabé Hernandez, C. Katia Gu
Calderon, C. Mario Guzman Sanchez, C. Maria Guerrero Garcia, C. Janneth Belingg Pefia
Paz, CTomas Proa Salinas, C. L.A.E. Maria del CarMénquez Zepeda, asi como|l
C. Lic. Maricela Manrriquez Garcia, Secretario Aglintamiento; acto seguido, el (}.
Profr. David Bedolla Martinez, Presidente Municipal da inicio a la sesion, solicitand$ a la
Aparece ordinariamente de lunes a vierngsSecretaria continuar con la sesion acordada conforme al siguiente:

Ing. Pascual Sigala Paez

Director del Periédico Oficial

ORDEN DEL Dia
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3.-
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www.congresomich.gob.mx

13.- ...
Correo electrénico 14.- ...
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16.- DE OCAMPO EN ELTITULO SEGUNDO, CAPITULO IV
17.- ARTICULO 26 CORRESPONDIENTR RESOLWVER LOS
18.- ASUNTOS QUE LE CORRESPONDEN, ElYUNTAMIENTO
%g:: CELEBRARA SESIONESY CAPITULO V, ARTICULO 32,
51 - FRACCION XIIl REFERENTEA EXPEDIRY REFORMAR

LOS REGLAMENTOS MUNICIFALES NECESARIOS RRA
EL MEJOR FUNCIONAMIENTO DEL AYUNTAMIENTO,
TITULO NOVENO, ARTICULOS 145, 146, 147, 148 149 DE
LA FACULTAD REGLAMENTARIA MUNICIPAL, DE LA LEY
ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MICHOACAN,
LOS INTEGRANTES DEL H. AYUNTAMIENTO DE
QUERENDARO, MICHOACAN, HANTENIDO A BIEN
EXPEDIR EL PRESENTE:

Octavo Punto: Hace uso de la palabra el Ligirgilio Olivares
Garcia, Contralor Municipal; quién solicita la autorizacion asi
como la aprobacion dé€ddigo de Etica y Conducta de los
Servidores Publicos delAyuntamiento de Queréndan,
Michoacan, mismo que comprende 6 capitulos y contiene 15
articulos, y tres articulos transitorios, por lo que una vez que este
tema es discutido, valorado y analizado se aprueba por unanimidad,

as_i como su publicacién en el Periédico Oficial del Estado depreSIDENTE MUNICIRL, C. PROFR. DANID BEDOLLA
Michoacan. MARTINEZ.- SINDICO MUNICIRAL, C. PATRICIA CRUZ
FERREYRA.- REGIDOR, C. LIC. RODRIGO BERNABE

ATENTAMENTE

CONTRERAS, C. JANNEBELINDA PENAPAZ, C. TOMAS
Decivo Secunpo Punto: Hace uso de la palabra el Lidrgilio PROA SALINAS, C. L.C. MARIA DEL CARMEN VAZQUEZ
Olivares Garcia, Contralor Municipal; quién solicita la autorizacion zEPEDA.- SECRERARIO, C. PROFR. COSME PEREZ
asi como la aprobacion delanual de Organizacion de la CORDERO.- (FIRMADOS).
Administracion Publica Municipal de Queréndaro,
Michoacan.El cual contiene, 1 capitulo, funciones, lineas de accién
y relacién de coordinacion de los titulares de las unidades
administrativas de los servidores publicos que realizan funciones
de apoyo en las areas operativas y administrativas del gobierno
municipal, con 27 péaginas, por lo que una vez que este tema es
discutido, valorado y analizado se aprueba por unanimidad, asi
como su publicacion en el Periodico Oficial del Estado de
Michoacan.

CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DEL AYUNTAMIENT O
DE QUERENDARO, MICHOACAN

CAPITULO|
DISPOSICIONES GENERALES

a los servidores publicos deNdministracion Publica Municipal,
obligaciones de caracter ético, garantizando a la sociedad el correcto,
Vicesimo PriMER Punto: Una vez agotado el orden del dia, el honorable y adecuado desempefio de la funcion publica, con la
Profr. David Bedolla Martinez, Presidente Municipal, procede a finalidad de fortalecer las Dependencias y Organismos

clausurar la sesion siendo las 14:30 catorce horas con treint@yescentralizados que conformanAdministracion Publica
minutos del mismo dia de su inicio, firmando la presente acta IOSMunicipaI

que en ella intervinieron, previa lectura de la misma, doy fe.

Profr. David Bedolla Martinez, Presidente Municipal; C. Patricia ARTICULO 2.- Los principios, valores y conductas previstas en
Cruz Ferreyra, Sindico Municipal; Regidores:Lic. Rodrigo Bernabé €l presente Codigo, son de observancia general, enunciativas y no
Hernandez, C. Katia Gutiérrez Calderén, C. Mario Guzman limitativas para los servidores publicos de las Dependencias y
Sanchez, C. Maria Guerrero Garcia, C. Janneth Belinda Pefia Pagrganismos Descentralizados deAdministracion Publica
C.Tomas Proa Salinas, L.A.E. Marfa del Cariémquez Zepeda;  Municipal, cualquiera que sea su nivel jerarquico o especialidad,
Secretario dehyuntamiento, Lic. Maricela Manrriquez Garcia.  gjn perjuicio de lo establecido en otras normas o disposiciones que
(Firmados) regulen el desempefio de los servidores publicos; por ende, toda
persona que forme parte deAdministracion Publica Municipal

o tenga la calidad de servidor publico, debera conocerlo y asumir el
compromiso de su debido cumplimiento.

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUEST EN LA

CONSTITUCION POLITICADE LOS ESRDOS UNIDOS
MEXICANOS, TITULO QUINTO, ARTICULO 115,
FRACCION 1l, LOS AYUNTAMIENTOS TENDRAN
FACULTADES FARA APROBAR DEACUERDO CON LAS
LEYES EN MATERIA MUNICIPAL, LOS BANDOS DE
GOBIERNO, REGLAMENTOS, CIRCULARES Y DEMAS
DISPOSICIONESADMINISTRATIVAS, Y EN LA LEY
ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MICHOACAN

Articulo 3.- La incorporacion a cualquiera de las entidades que
componen l&dministracion Piblica Municipal de Querendaro,
Michoacan y sus organismos descentralizados, implica la
promocién de este Codigo de principios y valores por parte de
cada trabajadora y trabajador, favoreciendo una imagen del servicio
publico profesional, célida, respetuosa de la diversidad, asi como
un comportamiento congruente en cada uno de los ambitos de la
vida social.
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ARTICULO 4.- Paralos efectos del presente Cédigo de Etica, se
entendera por:

VL.

VII.

VIIL.

Administracion Pablica Municipal .- A las Dependencias 1.

y Organismos Descentralizados, dependientes de la
Administracion Municipal;

Cddigo.- Codigo de Etica de los Servidores Publicos del
Ayuntamiento de Queréndaro, Michoacan y sus
Organismos Descentralizados;

Funcidn Publica.-Aquella actividad desarrollada por
las Dependencias y Organismos Descentralizados,
consistente en satisfacer de una manera regular,
contintia y uniforme, necesidades publicas de caracter
esencial o fundamental, a través del ejercicio de sus
atribuciones;

Servidor Publico.- Aquella persona que desempefia un
empleo cargo o comisién de cualquier naturaleza en la
Administracion Piblica Municipal, asi como aquellas que
manejen o apliquen recursos publicos;

N . L 1\
Principio .- Reglas o normas que orientan la accion de un

ser humano; se trata de normas de caracter general y
universal;

Valor.- Todo lo que lleva al hombre a defenderse y creer en
si mismo y crecer como una persona digna;

Conducta.- Normas de comportamiento en el servidor v
publico; y;

Contraloria.- Contraloria Municipal.

CAPITULO I

PRINCIPIOSY VALORES DELSER/IDOR PUBLICO

VL.

ARTICULO 5.- Para los efectos de este Codigo, son reglas de los
Servidores Publicos en el desarrollo de su funcién institucional
ante la ciudadania:

PRINCIPIOS

Gobernanza- Se entiende como la construccion colectiva,
inclusiva y consensuada de un ambiente generalizado de

confianza que afecta positivamente la eficiencia, legitimidad V1I-

y solidez financiera de la administracion publica,
estimulando la participacion ciudadana. Es consecuencia
de un equilibrio sano y corresponsable entre la vida privada
y la pablica, tendiendo puentes entre los hogares con las
secretarias y organismos municipales, potenciandose las
condiciones para que todos los sectores de la poblacion
ejerzan sus derechos;

I
Convivencia y seguridad ciudadanaPrincipio comun
a toda la estructura operativa del Gobierno Municipal,
aplicado para la prevencion de las violencias, los delitos,
las adicciones y los accidentes viales, mediante una suma
de acciones con la sociedad civil para coproducir la

seguridad ciudadana enfatizando la resolucion no violenta
de conflictos;

Igualdad.- Es el principio que implica la erradicacion de
todas las formas de discriminacion. Reconoce en cada
persona la libertad para el desarrollo de habilidades,
capacidades y competencias que le permitan hacer
elecciones trascendiendo cualquier limitacion motivada
por estereotipos o prejuicios, de forma tal que sus
derechos, obligaciones y oportunidades no dependen de
su origen étnico, racial, nacional, sexo, género, edad,
estado civil, lengua, religion, discapacidad, condicion
social, econémica, de salud, embarazo, opiniones,
preferencia u orientacion sexual o cualquier otra analoga.
Igualdad de género entre mujeres y hombres. Este
principio ético establece que las necesidades y
caracteristicas de mujeres y hombres son valoradas y
tomadas en cuenta de la misma manera, de forma tal que
sus derechos, responsabilidades y oportunidades no
dependen de su sexo, eliminando asi cualquier forma de
discriminacion por tal motivo;

Equidad de género entre mujeres y hombresPrincipio

ético de justicia que consiste en eliminar los desequilibrios

existentes en el acceso y control de los recursos entre
mujeres y hombres, para lograr el reconocimiento a las

diferencias de género, sin que éstas impliquen una razén
para discriminar;

Conciliacion entre la vida laboral, familiar y
personal- Implica la bisqueda de todas las acciones
favorables que permitan a mujeres y hombres, de manera
armonica, corresponsable, participativa y desde una
perspectiva de género, la mejor concordancia posible entre
el mundo del trabajo y la vida familiar;

Combate a la violencia laboral- Principio que
compromete a mujeres y hombres con la preservacion de
un ambiente laboral sano, libre de toda forma de violencia
laboral, principalmente el hostigamiento sexual, entendido
como un comportamiento inaceptable que contradice las
politicas de equidad, igualdad de trato, oportunidades y
derechos de las y los trabajadores a recibir un trato justo y
respetuoso; .y

Sustentabilidad- Preservacion del equilibrio ecolégico,
proteccion del ambiente y aprovechamiento de los recursos
naturales, para mejorar la calidad de vida y la productividad
de las personas, sin comprometer la satisfaccion de las
necesidades de las generaciones futuras.

VALORES

Legalidad.- Ejercer sus actividades con estricto apego al
marco juridico vigente, obligado a conocer, respetar y
cumplir la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Michoacan y demas leyes y reglamentos que
de ellas emanen;
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VL.

VII.

VIII.

Honestidad.- Actuar con la méaxima rectitud, sin
pretender obtener con motivo del ejercicio de su cargo,
empleo o comision, ventaja o provecho personal, para

CAPITULO Il

DE LA CONDUCTA DE LOS SERIDORES PUBLICOS

si o para terceros, evitando de esta manera la realizacio®RTICULO 6.- El servidor pablico debera observar cabal y
de conductas indebidas y en su caso, denunciandaigurosamente las siguientes conductas:

aquellas que pudieran afectar el cumplimiento de los
deberes; l.

Transparencia y Rendicion de Cuentas Garantizar

el acceso de toda persona a la informacion publica quell-
genere, recopile, mantenga, procese, administre o se
encuentre en posesion de las dependencias y
Organismos descentralizados municipales, favoreciendo
una rendicion de cuentas constante, permitiendo el libre
acceso de la poblacion, dando a conocer su actuarl!
publico con la finalidad de inhibir conductas irregulares,
sin mas limites que las que la propia ley imponga,;

Responsabilidad- Cumplir con esmero, cuidado y
atencion todos sus deberes, reconociendo y aceptandé)v'
los valores previstos en el presente Cédigo, afrontando
las acciones y compromisos de manera positiva,
encaminando el proceder hacia la satisfaccion de las
demandas sociales; v

Imparcialidad .-Actuar sin conceder preferencias o
privilegios a organizacion, partido politico determinado
0 persona alguna, evitando que influyan en su juicio y
conducta intereses que perjudiquen o beneficien a
personas en detrimento del bienestar de la sociedad;

VL.

Justicia.- Disposicion permanente para el debido
cumplimiento de las funciones y responsabilidades, que

demanda otorgar a cada quien lo que es debido, tanto e

sus relaciones con élyuntamiento, la ciudadania y
quienes integran el servicio publico. Solidaridad
Generacion de cohesion social a través del apoyo mutuo,
la cooperacion, el desprendimiento y la participacion;

Igualdad.- Otorgar a todas las personas sin distincion
alguna, el mismo trato, ante las mismas circunstancias;

VII.

Tolerancia.- Respetar las ideas, creencias y practicas de
todo individuo y su derecho de expresion;

Profesionalizacion- Actualizar permanentemente sus
conocimientos y técnicas, para otorgar servicios de calidad
y excelencia en el desempefio de las funciones inherentes a
su cargo;

Colaboracion.- Realizar tareas que por su naturaleza o
modalidad no sean las estrictamente inherentes a su cargo,
siempre que ellas resulten necesarias para superar
eventualidades que enfrenten las distintas areas;

Comunicacion Efectiva- Transmitir correctamente la
informacion, confirmando que el mensaje fue recibido con
éxito;

Trabajo en Equipo.- Realizar cotidianamente, con armonia
y tolerancia actividades conjuntas;

Actitud de Servicio.- Desempefiar con actitud positiva y
esmero sus funciones;

Solidaridad.- Mostrar una actitud y un comportamiento
que los incline a responder favorablemente a las necesidades
de nuestro grupo, nuestro préjimo y una forma de conducta
cuando se concretiza en acciones; y

Entorno Ecoldgica- Evitar en todo momento la afectacion

de nuestro ecosistema, asumiendo una actitud de respeto,
defensa y preservacion del medio ambiente de nuestro
Municipio.

CAPITULO IV
INCENTIVOS Y RECONOCIMIENTOS

) ) » ARTICULO 7.- El desempefio de los servidores publicos se
Respeto- Conducirse con sobriedad y moderacion en ajustara a los principios, conductas y normas del presente Cédigo
su atencion a la ciudadaniay a los servidores publicos,y sera valorada por el servicio prestado por éstos.

comprendiendo y considerando los derechos humanos,

libertades, cualidades y atribuciones que cada individuo ARTICULO 8.- Tendran la facultad de hacer propuestas de
posee, reconociendo de esta manera el valor de laeconocimientos a servidores publicos:

condicién humana, lo que le permitir4 poder brindar a
los integrantes de la sociedad un trato digno, cortés,|.
cordial y tolerantg

II.
Integridad .- Todo servidor publico debe ejercer sus
funciones con plena rectitud y probidad, atendiendo III.
siempre a la verdad, fomentando la credibilidad en las
Instituciones y la confianza por parte de la sociedad; y IV.

Identidad.- Asumir la misién institucional como V.
compromiso propio, procurando que el ejercicio de sus
funciones sea eficiente, calido y humanista. VL.

El Presidente Municipal;

Los Regidores;

El Sindico;

El Titular de la Contraloria Municipal;
El Secretario deAyuntamiento;

El Tesorero;
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VII. Los Directores;

SEGUNDO.- Las servidoras y servidores publicos integrantes de

laAdministracién Pablica Municipal, que encabecen las Unidades

VIII.
Administracion Publica Municipal de Queréndaro; y

Los Titulares de Organismos Descentralizados de la Administrativas y/o dependencias y en general, toda persona
empleada en l&dministracion Pablica Municipal, y sus

Organismos Descentralizados, debera observar, comunicar y dar a
IX. Un representante de la sociedad organizada, con testimoni@onocer el presente Codigo y fomentar e incentivar su cumplimiento

acreditable cuyas propuestas la recibira la Contraloria.

al personal a su cargo.

ARTICULO 9.- En el recinto municipal que acuerde el TERCERO.- Se derogan las disposiciones que se opongan a lo
Ayuntamiento en sesion de Cabildo, se realizara el reconocimient@stablecido en el presente Cédigo.

publico a los servidores publicos que se hayan destacado en el
cumplimiento de lo establecido en el presente Codigo, segin los
valores y conductas, que se consideren importantes y caracteristicos
de las actividades que realiza el area al que se encuentre adscrito el
servidor publico destacado.

CAPITULOV
DEL INCUMPLIMIENTO

ARTICULO 10- Elincumplimiento a las disposiciones contenidas

en este Cadigo, sera valorado poAglintamiento en sesion de
Cabildo y en su caso se procedera a turnar al area respectiva, pata
que ésta determine la sancion correspondiente.

ARTICULO 11.- Para dejar constancia del incumplimiento al 2.
presente Cadigo, en todos los casos se deberd levantar acta
circunstanciada por el superior jerarquico inmediato con la

presencia de dos testigos. 3.

CAPITULO VI
GENERALIDADES
4,
ARTICULO 12- La Contraloria sera la competente aplicar,
interpretar y evaluar el cumplimiento del presente Cadigo.

ARTICULO 13-Alingresar los Servidores Publicos para ocupar 5.
su cargo, empleo o comisién, deberan suscribir una carta
compromiso para desempefiarse conforme a los valores y conductas
establecidas en el presente Cédigo.

6.
ARTICULO 14.- Las constancias tanto de reconocimientos como
de sanciones seran remitidas al expediente personal que se concentra
en la Oficialia Mayor, asi como a la Contraloria, unidades
administrativas que llevaran el registro de reconocimientos y 7.
sanciones.

ARTICULO 15.- El desconocimiento de la presente normatividad
en ningun caso justifica el hecho de no cumplir estrictamente con
su observancia, sin embargo el titular de cada dependencia, com®.
responsable del desemperio de los servidores publicos adscritos al
area a su cargo, debera establecer los canales de difusion necesarios
para el conocimiento general de este Caédigo.

9.

TRANSITORIOS

PRIMERO .- El Presente Cédigo de Etica y de Conducta de los
Servidores Publicos daluntamiento de Queréndaro, Michoacan 10.
y sus Organismos Descentralizados, entrara en vigor al dia siguiente
de su publicacion en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado

de Michoacan de Ocampo.

DECALOGO DE VIRTUDES DEL SERVIDOR PUBLICO

DEL AYUNTAMIENT O DE QUERENDARO,
MICHOACAN Y SUS ORGANISMOS
DESCENTRALIZADOS

Honestidad- Cumple y haz cumplir la Ley; asi sembraras
confianza y cosecharas honor para ti y los tuyos.

Lealtad.- Asume un compromiso institucional y nunca
antepongas tu interés frente al de la colectividad.

Vocacion- Tienes la oportunidad de servir y por ello
inspirar para aspirar a dar lo mejor de ti; el servicio
ennoblece a tu persona y funda tu trascendencia.

Tolerancia- El crecimiento personal en el servicio publico
se encuentra en la aceptacion de la pluralidad de ideas y en
el respeto al derecho de expresarlas.

Respeto- Trata a las personas como quieras ser tratado y
atiéndelas como te gustaria ser atendido. El trato digno y
sencillo te acerca oportunidades y te aleja de la prepotencia.

Responsabilidad- Toma decisiones con legalidad y ética;
asi cumpliras tu trabajo de manera eficiente y eficaz; con
tu ejemplo se proyectaran tus hijos.

Amor .- No hagas lo que quieras, sino quiere lo que hagas;
acepta al amor en tus actos, infunde una empatia contagiosa
y regala una sonrisa para abrir corazones en busca del bien
comun.

Congruencia- Tu conducta y tus palabras deben estar
alineadas a los valores universales; recuerda que el servidor
publico es un ejemplo para la sociedad.

Innovacion.- Actia con creatividad para mejorar los
resultados, aléjate de la monotonia que solo limita 'y de la
ignorancia que frena tu desempefio.

Orgullo e identidad.- Eres parte fundamental del
Municipio; participa y siéntete parte de él. Explota tu
talento y da siempre lo mejor de ti, recuerda que tu
actitud identifica y dignifica el servicio.
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CARTA COMPROMISO DE CUMPLIMIENT O DEL
CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA DEL H.
AYUNTAMIENT O DE QUERENDARO.

YO

SERVIDOR PUBLICO CON EL CARGO DE

IGNORANCIA QUE FRENA TU DESEMPENO.

10. ORGULLO E |IDENTIDAD .- ERES RRTE
FUNDAMENTAL DEL MUNICIPIO; PARTICIPA Y
,SIENTETE RRTE DE EL. EXPLORA TU TALENTO Y DA
SIEMPRE LO MEJOR DE TI, RECUERDA QUE TU
ACTITUD IDENTIFICA'Y DIGNIFICA EL SER/ICIO.

ME COMPROMETO A CUMPLIR LOS SIGUIENTES
VALORESY PRINCIPIOS INSTITUCIONALES:

VALORES:

1. HONESTIDAD.- CUMPLEY HAZ CUMPLIR LA LEY:;
ASi SEMBRARAS CONFIANZA Y COSECHARAS
HONOR RARA TI Y LOSTUYOS.

2.LEALTAD.-ASUME UN COMPROMISO INSTITUCIONAL
Y NUNCAANTEPONGASTU INTERES FRENTEAL DE LA
COLECTIVIDAD.

3.VOCACION .- TIENES LAOPORTUNIDAD DE SER/IR
Y POR ELLO INSPIRAR RRAASPIRARA DAR LO MEJOR
DE Ti; EL SERVICIO ENNOBLECEA TU PERSONAY
FUNDA TU TRASCENDENCIA.

4. TOLERANCIA .- EL CRECIMIENTO PERSONAL EN EL
SERVICIO PUBLICO SE ENCUENTRA EN LA
ACEPTACION DE LA PLURALIDAD DE IDEASY EN EL
RESPED AL DERECHO DE EXPRESARLAS.

5. RESPETO.-TRATAA LAS PERSONAS COMO QUIERAS
SER TRATADO Y ATIENDELAS COMO TE GUSTRRIA
SERATENDIDO. EL TRATO DIGNOY SENCILLO TE
ACERCA OPORTUNIDADES Y TE ALEJA DE LA
PREPOTENCIA.

6. RESPONSABILIDAD.- TOMA DECISIONES CON
LEGALIDAD Y ETICA; ASI CUMPLIRAS TU TRABAJO

DE MANERA EFICIENTE Y EFICAZ; CON TU EJEMPLO
SE PROYECARAN TUS HIJOS.

7.AMOR .- NO HAGAS LO QUE QUIERAS, SINO QUIERE
LO QUE HAGAS;ACEPTA AL AMOR EN TUS ACTOS,
INFUNDE UNAEMPATIA CONTAGIOSAY REGALA UNA
SONRISAPARA ABRIR CORAZONES EN BUSCADEL
BIEN COMUN.

8. CONGRUENCIA.- TU CONDUCTAY TUS FALABRAS
DEBEN ESTAR ALINEADAS A LOS VALORES
UNIVERSALES; RECUERDAQUE EL SERVIDOR
PUBLICO ES UN EJEMPLO ARA LA SOCIEDAD.

9. INNOVACION .- ACTUA CON CREATIVIDAD PARA
MEJORAR LOS RESUTADOS, ALEJATE DE LA
MONOTONIA QUE SOLO LIMITA Y DE LA

PRINCIPIOS:

1. HONRADEZ: PRESRRE A LA CIUDADANIA UNA
ATENCION DESINTERESADARECHAZANDOTODOTIPO
DE COMPENSACION POR EL CUMPLIMIENTO DE MIS
OBLIGACIONESY RESPONSABILIDADES PROPIAS DEL
DESEMPERNO DELCARGO PUBLICOASIGNADO.

2. INTEGRIDAD : EJECURR TODA TAREA OACTIVIDAD
A MI ENCOMENDADA, CONACCIONES HONESAS QUE
GENEREN CREDIBILIDAD, FOMENRNDO SIEMPRE
UNA CULTURA DE CONFIANZAY DE VERDAD EN LOS
SERVICIOS.

3. SINCERIDAD: EXPRESAR LO QUE SE PIENSE Y SE
SIENTA CONAPEGO IRRESTRICD A LA VERDAD.

4. SOLIDARIDAD : MANTENER EL SENTIMIENTO DE
UNIDAD BASADO EN EL BIEN COMUNY RESPUESA A
LAS NECESIDADES DE LOS SBERDORES PUBLICOS.

5. CALIDEZ: ME COMPORARE DE FORMA GENTIL,
AMABLE, CORTES EN LAATENCIONY SER/ICIO A LOS
DEMAS.

6. TRANSPARENCIA : COLABORAR CON LASACCIONES
DE CONTRALORIA SOCIAL, QUE EFECTUE LA
CIUDADANIA.

COMPROMISOS INSTITUCIONALES: ME OBLIGO A
CUMPLIR LOS COMPROMISOS QUE ALIENTEN LA

PARTICIP ACION ACTIVA DE QUIENES FORMAMOS
PARTE DEL H. AYUNTAMIENT O DE QUERENDARO,
PARA ASUMIR OBLIGACIONES MORALES EN LA

BUSQUEDADEL BIENESTAR TANTO INSTITUCIONAL Y
PERSONAL.

SUSCRIBO ESA CARTA DE COMPROMISOY ASUMO LA
RESPONSABILIDAD DE CUMPLIR EL CONTENIDO Y LAS
FORMAS DEAPLICACION DEL CODIGO DE ETICAY
CONDUCTA DEL H.AYUNTAMIENTO DE QUERENDARO.

ATENTAMENTE
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA ADMINISTRACIQN
PUBLICA MUNICIP AL DE QUERENDARO, MICHOACAN

PRESENTACION IV.

La Administracion Publica Municipal, para estar en condiciones

de dar respuesta a los legitimos intereses y expectativas de los
ciudadanos, cumpliendo eficientemente con su funcién social,
requiere que los servidores publicos que forman la estructura
administrativa del Gobierno conozcan sus funciones, lasV.
desempefien puntualmente y sean sujetos de evaluacion permanente
de su actuacion. El presente Manual es un importante complemento
de la Ley Organica Municipal y del Bando de Gobierno y tiene
por objeto:

Completar la estructura organica de la administracion municipal. VI.
Establecer las lineas de autoridad.
Especificar las relaciones de coordinacion que deben de existir
entre las diferentes unidades administrativas.

VII.

Definir las funciones de los servidores publicos.

Misién

VIIL.

Gobernar el Municipio de Queréndaro, con sentido humanista,
con transparencia, eficacia y austeridad, promoviendo la
participacion de sus habitantes, impulsando el desarrollo de unaX.
ciudad innovadora, competitiva, ordenada y sustentable, que mejore
la calidad de vida de todos.

Vision

Transformar al Municipio para todos, con un gobierno cercano y
sensible a las necesidades de sus habitantes, eficaz y eficiente en la
prestacion de servicios publicos, que fortalezca su identidad X.
patrimonio cultural y cohesion social, como referente de su valor
integral.

VALORES
XI.
. Legalidad.- Ejercer sus actividades con estricto apego al
marco juridico vigente, obligado a conocer, respetar y
cumplir la Constitucién Politica de los Estados Unidos

de inhibir conductas irregulares, sin mas limites que las que
la propia ley imponga;

Responsabilidad- Cumplir con esmero, cuidado y
atencion todos sus deberes, reconociendo y aceptando los
valores previstos en el presente Cadigo, afrontando las
acciones y compromisos de manera positiva, encaminando
el proceder hacia la satisfaccion de las demandas sociales;

Impar cialidad.- Actuar sin conceder preferencias o
privilegios a organizacion, partido politico determinado o
persona alguna, evitando que influyan en su juicio y
conducta intereses que perjudiquen o beneficien a personas
en detrimento del bienestar de la sociedad;

Justicia.- Disposicion permanente para el debido
cumplimiento de las funciones y responsabilidades, que
demanda otorgar a cada quien lo que es debido, tanto en
sus relaciones con&yuntamiento, la ciudadania y quienes
integran el servicio publico;

Solidaridad.- Generacion de cohesion social a través del
apoyo mutuo, la cooperacion, el desprendimiento y la
participacion;

Igualdad.- Otorgar a todas las personas sin distincion
alguna, el mismo trato, ante las mismas circunstancias;

Respeto- Conducirse con sobriedad y moderacion en su
atencion a la ciudadania y a los servidores publicos,
comprendiendo y considerando los derechos humanos,
libertades, cualidades y atribuciones que cada individuo
posee, reconociendo de esta manera el valor de la condicion
humana, lo que le permitird poder brindar a los integrantes
de la sociedad un trato digno, cortés, cordial y tolerante;

Integridad .- Todo servidor publico debe ejercer sus
funciones con plena rectitud y probidad, atendiendo
siempre a la verdad, fomentando la credibilidad en las
Instituciones y la confianza por parte de la sociedad; y

Identidad.- Asumir la misién institucional como
compromiso propio, procurando que el ejercicio de sus
funciones.

Mexicanos, la Constitucién Politica del Estado Libre y EI Manual propicia el funcionamiento arménico y ordenado del
Soberano de Michoacan y demas leyes y reglamentos quéobierno Municipal en beneficio de los ciudadanos del municipio.

de ellas emanen;

1. Honestidad - Actuar con la méaxima rectitud, sin pretender
obtener con motivo del ejercicio de su cargo, empleo o

CAPITULO|

FUNCIONES, LiNEA$ DEAUTORIDAD Y RELACIONES
DE COORDINACION DE LOS TITULARES DE LAS

comision, ventaja o provecho personal, para si o para UNIDADESADMINISTRATIVASY DE LOS SERIDORES
terceros, evitando de esta manera la realizacién de PUBLICQS QUE REALIZAN FUNCIONES DRAPOYO EN
conductas indebidas y en su caso, denunciando aquellas LAS AREAS OPERAIVASY ADMINISTRATIVASY

que pudieran afectar el cumplimiento de los deberes;

I11. Transparencia y Rendicion de Cuentas Garantizar el
acceso de toda persona a la informacién pablica que genere,

ADMINISTRATIVAS DEL GOBIERNO MUNICIRAL

PRESIDENCIA MUNICIP AL

recopile, mantenga, procese, administre o se encuentre ed.1.- SECREARIO DE LA PRESIDENCIA

posesion de las dependencias y Organismos

descentralizados municipales, favoreciendo una rendicion FUNCION GENERICA:

de cuentas constante, permitiendo el libre acceso de la

poblacion, dando a conocer su actuar publico con la finalidadPrestar apoyo administrativo al Presidente Municipal y atender
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asuntos que sean puestos a la consideracion de la Presidencia
Municipal por los titulares de las dependencias y entidades de la
Administracion Municipal, por las autoridades auxiliares y por
los ciudadanos. d)

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

<)

d)

e)

9

h)

Mantener en operacion la oficina del Presidente Municipal
durante el horario de oficial, atendiendo a las personas que
soliciten audiencia;

Apoyar al titular de l&dministracion Publica Municipal
en el despacho de los asuntos que, por disposicién de la
ley, no sea indispensable la atencion personal del Presidente
Municipal;

f)

Turnas a las dependencias y entidadesAfdrtanistracion
Publica Municipal yen su caso, a las autoridades auxiliares,
en los asuntos de su competencia, que sean al Presidente
Municipal; o bien, que deriven de solicitudes verbales o
escritas que lleguen a la oficina de la Presidencia Municipal; 9
Recibir y dar tramite a la correspondencia que se presente
en la oficina del Presidente Municipal y a la que sea enviada
por fax o a través del correo electrénico;

Mantener actualizada la agenda del Presidente Municipal;
- H

Dar seguimiento a los asuntos que le sean planteados al )

Presidente Municipal, procurando que se dé respuesta a

las solicitudes en breve tiempo;

Organizar y mantener actualizado el archivo de la

programas operativasuales y los presupuestos de ingresos
y egresos municipales;

Asesor a ldesoreria Municipal para el fortalecimiento de
las Finanzas Publicas Municipales evitando la evasion y
la elusion fiscal y gestionando, ante otras instancias de
gobierno recursos extraordinarios necesarios para financiar
el gasto publico;

Asesorar en Coordinacion con el Instituto de Planeacion,
a las dependencias municipales y a las organizaciones
sociales en la formulacion, evaluacién y tramite de
proyectos, para su presentacion ante los tres niveles de
gobierno;

Asesorar en coordinacion con la Contraloria, a los miembros
del Ayuntamiento y a los titulares de las dependencias y
entidades municipales en la solvencia de observaciones y
desvanecimiento de presuntas responsabilidades fincadas
por las entidades fiscalizadoras o de control gubernamental;

Asesorar al Instituto de Planeacion, para el establecimiento
de indicadores de gestion con el objeto de estar en
condiciones de evaluar el desempefio de los servidores
publicos municipales, asi como indicadores econémicos
que permitan evaluar el impacto social de los programas
de gobierno; y

Atender de manera expedita y eficiente las recomendaciones
del ayuntamiento y las actividades que le asigne el
Presidente Municipal.

SINDICATURA

Presidencia de conformidad con lo establecido en la Ley og|STENTE DELSINDICO MUNICIRAL

de la materia; .y

FUNCION GENERICA

Atender puntualmente las instrucciones recibidas del
Presidente Municipal.

SECRETARIO TECNICO

Prestar apoyo técnico y administrativo al Sindico Municipal para
el eficaz cumplimiento de sus atribuciones legales.

FUNCION ESPECIFICA

FUNCION GENERICA

a)

Coordinar a los asesores que contrate la Presidencia Municipal
para la atencién de los asuntos relativos a la Planeacion,
programacion, presupuestacion, manejo y aplicacion de los recursos
publicos; aso como las actividades relacionadas con el control yb)
evaluacion de la funcién publica con el objeto de garantizar el
manejo racional, eficiente honesto y transparente de las recursos
publicos en beneficio de la ciudadania.

<)

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

<)

Apoya a los servidores publicos municipales en el proceso
de actualizaciéon del Bando de Gobierno y de los d)
reglamentos municipales;

e)

Brindar apoyo Técnico a la Contraloria Municipal en las
actividades de control y evaluacion de la gestion municipal;

Apoyar al Ayuntamiento y servidores publicos f)
municipales en la actualizacion del Plan Municipal de
Desarrollo, en la formulacién y actualizacion de los

Mantener en operacion la Oficina del Sindico Municipal
durante el horario oficial, atendiendo a las personas que se
presenten para tratar algin asunto;

Atender las llamadas telefénicas que hagan los interesados
ala Sindicatura y canalizarlas al servidor publico que deba
atender el asunto;

Recibir y dar tramite a la correspondencia que se presente
en la oficina del Sindico y ala enviada por fax o a través del
correo electrénico;

Mantener actualizada la agenda del Sindico Municipal.

Dar seguimiento a los asuntos que le sean planteados al
Sindico Municipal, procurando que se dé respuesta a las
solicitudes en breve tiempo;

Organizar y mantener actualizado el archivo de la
sindicatura de conformidad con lo establecido en la Ley en
la materia; y
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Q) Atender puntualmente las instrucciones recibidas del Sindicoajusten a las disposiciones y acuerdosAdeintamiento, se

Municipal.

ENCARGADO EL DEPARTAMENT O DE REGISTROY
CONTROL DE PATRIMONIO MUNICIP AL

designaran comisiones colegiadas entre sus miembros, las que se
estableceran en el Bando de Gobierno Municipal. Las Funciones 'y
atribuciones de los Regidores estan contenidas en los articulos del
37 al 47 de la Ley Organica Municipal, donde se indican las distintas

comisiones y las atribuciones de cada una de estas.

FUNCION GENERICA

Actividades relevantes

Apoyar al Sindico en el registro y control de los bienes muebles e
inmuebles que forman parte del patrimonio municipal, incluidos 1-
los bienes de dominio publico u aquellos considerados con valor
histérico.

FUNCIONES ESPECIFICAS

2.

a) Establecer y mantener actualizado el Sistema de Registro
de los Bienes de Dominio Publico del Municipio.

b) Establecer y mantener actualizado el sistema de registro 3?
control de los bienes inmuebles propiedad del gobierno
municipal.

C) Establecer y mantener actualizado el sistema de registro y

contol de los bienes muebles e inmuebles clasificados
como «bienes con valor histérico».

d) Atender puntualmente las observaciones y las
recomendaciones que haga,Aladitoria Superior de
Michoacan o la Contraloria Municipal, sobre la
administracion y control de los bienes muebles e inmuebles
propiedad del Gobierno Municipal. 5

e) Atender con diligencia y esmero las instrucciones que reciba
del sindico Municipal.

REGIDORES
Misién

Ser un Cabildo plural que dignifique el ejercicio de gobierno y
contribuya a través de las mejores politicas publicas al desarrollo *
integral de la sociedad.

L 8.
Vision
Ser un Cabildo plural que trabaja de manera eficiente, transparentg
y cercano a la gente, conciliador y facilitador del correcto desempefio

del Gobierno Municipal, donde la sociedad reconozca y este
satisfecha de los resultados.

10.

Objetivo

La UnidadAdministrativa de Regidores tiene por objeto apoyar el
trabajo que legalmente tienen encomendados los Regidores, tanto
en comisiones como en lo individual.

Garantizar que la estructura administrativa sea dinamica,
eficaz, solidaria y respalde integralmente y por igual el
trabajo de los regidores de todas las fracciones politicas,
para su buen desempefio como representantes populares.

Evitar la discrecionalidad y la irregularidad en la
administracion de los recursos asignados a los regidores
para el eficaz desempefio de su funcion publica.

Los regidores deberan coordinarse para la supervision de
las acciones de los titulares de las diferentes unidades
administrativas que conformamdministracion Publica
Municipal.

Atender los asuntos relacionados con la comision que le
fue asignada e informar Los regidores, a través del
Presidente Municipal, podran solicitar la presencia e
informacion de los titulares de las Dependencias o Unidades
Administrativas, para que informen de las acciones
realizadas para dar cumplimiento de los programas
operativos anuales y el Plan de Desarrollo Municipal.

En forma colegiada, establecer control del presupuesto, de
los gastos de operacién de la Unidabinistrativa de
Regidores.

Vigilar que el ejercicio del gasto se lleve a cabo conforme al
presupuesto de egresos aprobado y en su caso aprobar las
modificaciones necearias a propuesta del Presidente
Municipal.

Atender y resolver las comisiones que les fueron asignadas,
de acuerdo con la Ley Organica Municipal.

Atender en los términos legales las solicitudes de acceso a
la informacion publica competente.

Presentar los informes de actividades para el cumplimiento
de lo dispuesto en la Ley Organica Municipal y otros
ordenamientos juridicos.

Las demas que le confieran otras disposiciones legales o le
asigne elAyuntamiento, el Presidente, y las que sean
coordinadas en términos de los convenios que se suscriban
con otras Entidades Publicas

DE LAS COMISIONES PERMANENTES A CARGO DE LOS

REGIDORES, SERAN LAS SIGUIENTES:

Funciones

1.
La UnidadAdministrativa de Regidores tiene por objeto apoyar el
trabajo que legalmente tienen encomendados los Regidores, tant@.
en comisiones como en lo individual.

3.
Las comisiones que sefiala la Ley Organica Municipal, para estudiar,
examinar y resolver los problemas municipales y vigilar que se4.

De educacion publica, cultura y turismo.
De la mujer, juventud y el deporte.
Ecologia, de salud y asistencia social.

Asuntos agropecuarios, indigenas y pesca.
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5. De desarrollo urbano y obras publicas;

6. De fomento industrial y comercio, y V1.
7. Planeacion, programacion y desarrollo.

De la Comision de Educacion Puablica, Cultura yrurismo VIL.

tendra las siguientes funciones:

Coadyuvar con los gobiernos federal y estatal en el

cumplimiento de las disposiciones que en materia de
educacion establezca la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del
Estado, las leyes que de éstas emanen y sus reglamento&

Promover la capacitacién permanente de los empleados
municipales, con la finalidad de eficientar la prestacion de
los servicios publicos;

culturales;

Impulsar que en la planeacién del desarrollo municipal se
establezca una politica de fomento, desarrollo y promocion
del deporte en todos sus géneros y modalidades;

Fomentar el mejoramiento fisico-cultural de los habitantes
a través del deporte;

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

Las demas que sefiale la Ley Organica Municipal, las que
acuerde el H. Cabildo, esta Ley u otras disposiciones
aplicables.

La Comision de Ecologia, Salud Wsistencia Social, tendra
Fomentar el establecimiento y operacién de centros del@s Siguientes funciones:

cultura, bibliotecas y esparcimiento (sic) publicos;

IV. Impulsar la participacion social en la construccion y
conservacion de los centros educativos y culturales;

\Y4 Disuadir, en el &mbito de su competencia, la desercionll.
escolary el ausentismo magisterial;

VI. Establecer y aplicar una politica de difusion y promocion I
de los atractivos turisticos del municipio;

VIl.  Coadyuvar en el desarrollo de centros turisticos
municipales; IV.

VIIl. Elaborar y presentar al FAyuntamiento para su
aprobacion, en su caso, las iniciativas de reglamentos de
su competencia;,y V.

IX. Las demés que sefiale la Ley Organica Municipal, las que
acuerde el H. Cabildo, esta ley y demas disposicionesy;.
aplicables.

La Comision de la Mujer, de la Juventud y del Depade, tendra VI

las siguientes funciones:

<

Promover la planeacion del desarrollo municipal, bajo una
perspectiva de equidad e igualdad de géneros;

Fomentar la generacion y aplicacion de mecanismos que
permitan el acceso de la mujer a los beneficios de los
programas municipales sin distincion o discriminacion;

Gestionar, a peticion de parte, ante las dependencias )}X
entidades municipales, los apoyos que soliciten las mujeres
preferentemente las de actores marginados, ya sea
individualmente o a través de organizaciones y asociacionesX.

Fomentar la aplicacion de programas que faciliten la
incorporacion de los jovenes a la actividad productiva;

Promover las acciones necesarias para mejorar el nivel de
vida de la juventud, asi como sus expectativas sociales yX|.

VIIL.

Coadyuvar con las autoridades federales y estatales en la
ejecucion de los programas de salud, higiene y asistencia
social que deban aplicarse en el municipio;

Establecer y aplicar en coordinacion con las autoridades
competentes los programas de salud publica;

Promover la integracion y aplicacion de programas de
asistencia social, especialmente a favor de los habitantes
de las zonas marginadas de la municipalidad,;

Integrar una politica municipal de combate al alcoholismo,
la drogadiccion, la prostituciéon y toda actividad que
deteriore la dignidad de la persona;

Vigilar la aplicacion de los reglamentos de sanidad e higiene
en los centros de trabajo;

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones sanitarias
en los panteones municipales y privados;

Coadyuvar con las autoridades competentes, en la
supervision de los estandares de potabilidad y sanidad del
agua para el consumo humano;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones municipales
para la conservacion de manantiales, pozos, aljibes,
acueductos y otras obras que sirvan para el abastecimiento
de agua para la poblacion;

Vigilar que el funcionamiento de los rastros municipales se
realice conforme a las disposiciones sanitarias aplicables;

Fomentar que la exposicién, conservacion y venta de
alimentos al publico se ajuste a las disposiciones sanitarias
aplicables; elaborar y presentar alAyuntamiento para

su aprobacion, en su caso, las iniciativas de reglamentos
de su competencia; y

Promover e inducir inversiones en infraestructura ambiental
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XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

encaminadas a favorecer el desarrollo sustentable del
municipio;

XI.

Coadyuvar con las autoridades competentes en la
preservacion del derecho de toda persona a disfrutar de un
ambiente sano;

XII.

Promover, en el ambito de su competencia, la preservacion
y la restauracion del equilibrio ecologico y la proteccion al
ambiente y a los recursos naturales;

destinada a la prestacion de los servicios publicos;

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

Las demas que sefiale la Ley Organica Municipal, que
autorice el H. Cabildo, esta ley u otras disposiciones
aplicables.

La Comision de Fomento Industrial y Comercio tendra las
Fomentar la prevencion de la contaminacion de aguas quesiguientes funciones:

el municipio tenga asignadas o concesiones (sic);

I
Supervisar el cumplimiento de las disposiciones sobre
residuos solidos, aguas residuales, drenaje, alcantarillado
y saneamiento; establecer las medidas para evitar la emision
de contaminantes a la atmdésfera; elaborar y presentar all.
H. Ayuntamiento para su aprobacion, en su caso, las
iniciativas de reglamentos de su competencia; y

Las demas que sefiale la Ley Organica Municipal, asi comalll.
las que acuerde el H. Cabildo, esta ley u otras disposiciones
aplicables.

La Comisién de Desarrollo Urbano y Obras Publicas tendra
las siguientes funciones:

VL.

VII.

VIIL.

V.
Coadyuvar al cumplimiento de las disposiciones que en
materia de desarrollo urbano y asentamientos humanos,
corresponden al municipio; promover la prestacion
puntual, oportuna y eficiente de los servicios publicos V.
municipales, de conformidad con las disposiciones
aplicables;

VI.
Participar en la formulacion y aplicacion del desarrollo
urbano municipal;

Opinar sobre la declaracion de usos, destinos y provisiones
del suelo urbano en la jurisdicciéon municipal;

Establecer y aplicar en coordinacién con las autoridades
competentes, una politica de fomento de inversiones y
atraccion de capitales;

Coadyuvar con las dependencias y entidades competentes,
en la aplicacion de las disposiciones sobre precios,
derechos comerciales, licencias y permisos;

Impulsar la concertacion de convenios o acuerdos, que
tengan por objeto otorgar facilidades para el establecimiento
en el municipio de fuentes de trabajo o de inversiones de
elevada rentabilidad econémica; organizar y operar un
sistema de informacion industrial y comercial municipal;

Supervisar, en su caso, el cumplimiento de los horarios de
apertura y cierre a que deben sujetarse los establecimientos
gue expendan bebidas alcohdlicas;

Participar en la integracién y aplicacién de los programas
de reordenamiento del comercio informal;

Elaborar y presentar al HAyuntamiento para su
aprobacion, en su caso, las iniciativas de reglamentos de
su competencia; yas demés que sefiale la Leyg@nica
Municipal y las que apruebe el H. Cabildo, esta Ley u
otras disposiciones aplicables.

La Comision deAsuntos Agropecuarios, Indigena y Pesca,
Fomentar el cuidado y la conservacion de los monumentostendra las siguientes funciones:

publicos;

I
Supervisar la conservacion, rehabilitacién y mejoramiento
de los panteones, mercados, jardines y parques publicos;

Proponer la actualizacion de la nomenclatura de las calles,
plazas, jardines y paseos publicos; 1.

Impulsar la satisfaccion de los requerimientos sociales,
sobre pavimentacion, embanquetado, nivelaciony apertura
de calles, plazas y jardines;

Il
Asi como la conservacion de las vias de comunicacion
municipales;

Opinar sobre la ejecucién de la Obra Publica Municipal; V.

Vigilar el mantenimiento de los equipos y maquinaria

Fomentar la organizacion de los productores agricolas,
pecuarios, ganaderos y acuicolas con la finalidad de que
solventen en mejores circunstancias su problematica
comun;

Participar en la organizacién y funcionamiento de los
Consejos Municipales de Desarrd\gropecuario; opinar
sobre la integracion y aplicacion del Programa Municipal
de Desarrollé\gropecuario;

Coadyuvar con los gobiernos federal y estatal en la
ejecucion de los programas municipales en la materia de su
competencia;

Verificar el exacto cumplimiento de las normas y
disposiciones que promuevan el desarrollo agropecuario
en el municipio;
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V.

VL.

VII.

Fomentar la conservacion, generacion y aprovechamiento
de los recursos pesqueros en la circunscripcion municipal;

Elaborar y presentar al FAyuntamiento para su b)
aprobacion, en su caso, las iniciativas del reglamentos de
su competencia;, y

Las demas que sefiale la Ley Organica Municipal, las quec)
apruebe el H. Cabildo, esta Ley y otras disposiciones
aplicables.

d)

La Comision de Planeacion, Programacioén, y Desarrollo
tendra las siguientes funciones:

IV.

Los responsables de las distintas areasAtintenistracion Publica

Organizar y ejecutar los diagndsticos necesarios parag
conocer y difundir las potencialidades y fortalezas
productivas, econémicas y sociales del Municipio y
facilitar su aprovechamiento a corto, mediano y largo plazo;

. f)
Elaborar los proyectos de los programas sectoriales, para
las dependencias, entidades y unidades administrativa%])
municipales y someterlos a consideracion del presidente
municipal;

Integrar y someter a consideracion Aglintamiento en
pleno los proyectos de inversion que permitan racionalizar
el aprovechamiento de los recursos y la generacion del)
nuevas fuentes de ocupacion y de riqgueza del municipio,
privilegiando que el crecimiento econdémico sean
compatibles con la proteccion al ambiente;

Las demas que sefiale la Ley Organica Municipal las que])
apruebe el H. Cabildo y otras disposiciones aplicables;

k)

Municipal estaran obligados a rendir un informe de actividades en
forma trimestral a la comision del Auntamiento correspondiente.

Las comisiones propondran alAjuntamiento, los proyectos de

solucién a los problemas de su conocimiento, a efecto de atenddP)

todas las ramas de la administracion municipal.

Las comisiones municipales deberan ser, entre otras: de
Gobernacion, Trabajo, Seguridad Publica y Proteccién Civil, las

cuales serén presididas por el Presidente Municipal;

horario oficial, atendiendo a las personas que acudan a
tramitar algin asunto;

Atender las llamadas telefénicas que hagan los interesados
a la oficina del Secretario y la enviada por fax o correo
electrénico;

Mantener actualizada la agenda del Secretario del
Ayuntamiento;

Recibir y dar tramite a la correspondencia que se presente
en la oficina del secretario y canalizarlas al servidor publico
gue deba atender el asunto;

Dar seguimiento a los asuntos que le sean planteados al
secretario, procurando que se dé respuesta a las solicitudes
en breve tiempo;

Organizar y mantener organizado el archivo de la Secretaria;

Apoyar al secretario en el seguimiento de los asuntos
contenidos en las actas de las sesionesydeitamiento;

Formular y mantener actualizado un compendio de leyes,
reglamentos, acuerdos y resolutivos del ambito municipal,

Apoyar al secretario en la atencion de los asuntos que le
corresponden en su caracter de integrante de las comisiones
del Ayuntamiento;

Formular los permisos para la realizacion de eventos y
espectaculos publicos;

Formular las Cartas de Identida¥gcindad que solicitan
los ciudadanos vecinos del Municipio;

Tramitar las Cartillas del Servicio Militar Nacional; y

Atender con diligenciay esmero las instrucciones recibidas
del Secretario délyuntamiento.

ENCARGADO DEL ARCHIV O MUNICIP AL

FUNCION GENERICA

De Hacienda, Financiamiento y Patrimonio que seréa presidida pok-levar un control eficaz deArchivo Municipal, tanto en su

el Sindico Municipal;

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENT O

ASISTENTE DELSECRERRIO DEL AYUNTAMIENTO a)

FUNCION GENERICA

Apoyar técnica y administrativamente al secretario del
Ayuntamiento para el correcto ejercicio de sus atribuciones. b)

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

Mantener en operacion la oficina del Secretario durante el

funcionamiento como lo establecido en la Ley de la materia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Adecuar el manejo clasificado y catalogado del material
que alli se concentre, mediante la remision detallada que
efectlian las dependencias de la administracion municipal
para su custodia y facil consulta;

Conservar y organizar los documentos, expedientes,
manuscritos, libros, ediciones, publicaciones, periédicos,
mapas, planos, folletos y cualquier otro documento que
por su interés deban de ser custodiados por el
Ayuntamiento;
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c) Cuidar que se le dé la debida atencidn a las consultas que
realice el publico y emitir las opiniones y los informes que
le sean solicitados;

d) Establecer el servicio de préstamo y consulta de d)
documentacion del archivo a las dependencias municipales
de acuerdo con las normas aplicables, y proporcionar al
publico los servicios relativos al banco de datos e e)
informacién documental estadistica e historica con las
limitaciones y reservas que para tal efecto se establezcan;

e) Guardar en estricta confidencialidad la informacion de cadaf)
uno de los documentos archivados;

f) Informar mensualmente al Secretario sobre las actividades
e investigaciones realizadas por la dependencia, asi como
el estado que guardafeichivo Municipal; s)]
s)] Planear, programar, organizar dirigir controlar y evaluar

las actividades délrchivo Municipal, asi como dictar las
politicas generales para su operacion y funcionamiento; h)

h) Realizar la guarda de los documentos de las diversas areas
de la Presidencia;
i)
i) Realizar periddicamente la depuracién de los acervos

documentales deArchivo Municipal, con el fin de
mantenerlos actualizados, segun la ley de archivosj)
respectiva;

) Realizar en cedula principal los decretos, leyes,
reglamentos y demas disposiciones emitidas por las

tributarios que se reciban enTasoreria conforme a lo
establecido en la Ley de Ingresos expidiendo
invariablemente el recibo oficial correspondiente;

Depositar diariamente, en su totalidad, el monto de la
recaudacion,

Formular las notificaciones y requerimientos de pago que
procedan conforme a la ley para hacer efectivas los créditos
fiscales ;

Hacer efectivos los créditos fiscales municipales, mediante
el Procedimientdddministrativo de Ejecucion, a los
contribuyentes que no hayan cumplido en tiempo y forma
con sus obligaciones fiscales;

Realizar las acciones de vigilancia y fiscalizacion necesarias
para garantizar el oportuno y correcto pago de los
impuestos y derechos municipales,

Atender la observaciones y recomendaciones hagan los
organos fiscalizadores y de control gubernamental, sobre
el cobro de los ingresos municipales;

Tramitar las solicitudes que presenten los contribuyentes
para realizar pagos en parcialidades; y

Atender puntualmente las instrucciones y realizar las
actividades que le encomienddesorero.

AUXILIAR DE EGRESOS

autoridades federales, estatales y municipales que le seaRUNCION GENERICA

remitidos; y
Garantizar el ejercicio eficiente del gasto publico municipal, de
k) Las demés que sefialen las leyes, reglamentos, acuerdasonformidad con los capitulos y partidas autorizadas por el
del ayuntamiento o que expresamente le confieran suspresupuesto de egresos municipal, y con apego a la Ley de
superiores jerarquicos. Presupuesto de Contabilidad y Gasto Publico del Estado de
Michoacan y a los lineamientos establecidos por las autoridades
TESORERIA MUNICIP AL fiscalizadoras y de control gubernamental.
AUXILIAR DE INGRESOS FUNCIONES ESPECIFICAS
FUNCIONES GENERICAS a) Revisar que los pagos estén respaldados por la

Realizar las actividades pertinentes para garantizar la recaudacion
de los recursos financieros que le corresponden a la Haciendh)
Municipal de conformidad con lo establecido en la Ley de Ingresos
vigente

FUNCIONES ESPECIFICAS C)
a) Recibir y tramitar la expedicion de licencias de
funcionamiento de giros comerciales industriales y de
SEervicios;
d)
b) Mantener actualizados los padrones de contribuyentes

del Fisco Municipal;

C) Efectuar los cobros de los ingresos tributarios y no e)

documentacion que compruebe y justifique las erogaciones;

Verificar que los gastos estén autorizados por el Presidente
Municipal, o por el funcionario que el titular de la
Presidencia haya autorizado, por escrito, para el efecto;

Verificar que la documentacién comprobatoria y
justificativa del gasto tenga el visto bueno @edorero
Municipal y del titular de la dependencia responsable del
programa al que corresponda las erogaciones;

Cadificar los documentos contabilizadores de acuerdo con
las partidas autorizadas por el presupuesto de egresos y
los proyectos que contempla el Programa Operatival;

Verificar, previo al pago, que las partidas presupuestarias
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h)

no estén agotadas y que los conceptos de gasto estéf)
comprendidos en el Programa Operafivoial;

Proponer ajustes y reclasificaciones al presupuesto de
egresos, por conducto del titular d&éaoreria Municipal; )

Conservar por termino que establece la Ley de la materia,
el archivo de la documentacion comprobatoria y justificativa
de los gastos e inversiones del Gobierno Municipal,

Atender la observaciones y recomendaciones que, sobre
ejercicio del presupuesto, hagan los 6rganos fiscalizadore
y de control gubernamental; y

Imprimir la informacion e integrar los expedientes de los
informes trimestrales y de la cuenta puablica de la Hacienda
Municipal

Realizar las actividades que le encomiendesbrero.

DIRECT OR DE CATASTRO

FUNCION GENERICA

eIPeterminar y gestionar el cobro del impuesto predial, manteniendo

actualizado los datos y registros catastrales, estableciendo y
Sapoyando los acuerdos de coordinacion en la materia, con el
Gobierno del Estado.

Realizar con diligencia, todas las actividades que le FyNCIONES ESPECIFICAS

encomiende élesorero.

a)
AUXILIAR DE CONT ABILIDAD

FUNCION GENERICA b)

Mantener actualizado el registro y control de las operaciones
econdmicas Yy financieras del Gobierno Municipal, con estricto
apego a lo establecido en la Ley de Presupuesto Contabilidad §)
Gasto Publico del Estado de Michoacan, a los Lineamientos emitidos
por laAuditoria Superior de Michoacan y a la Normatividad
Municipal.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

<)

d)

d)

e)

Verificas, previo a su registro, que los documentos e)
contabilizadores estén respaldados por la documentacion
comprobatoria, y justificativa de las operaciones de ingreso

y gasto; f)

Verificar que los comprobantes de ingreso hayan sido
expedidos con apego a los conceptos y tarifas establecidag)
en la Ley de Ingresos Municipal;

Verificar previo a su registro, que la codificacion de los h)
documentos de ejecucion presupuestaria y pago sea
correcta;

Registrar oportunamente las operaciones econémicas y

Operar el programa de modernizacion catastral en el
municipio;

Identificar los inmuebles de la cabecera municipal para
determinar las bases de los impuestos y mantener un padron
cartografico actualizado;

Revisar los predios de acuerdo a lo establecido en la Ley
Estatal de Catastro;

Enviar oportunamente a la Direccion de Catastro del
Gobierno del Estado para su revision y validacion del nuevo
valor catastral propuesto por el Departamento de Catastro
del Municipio;

Informar mensualmente a la Direccién de Catastro del
Estado el avance del programa;

Entregar las notificaciones catastrales con los nuevos
valores asignados;

Concientizar a la ciudadania para que realice el pago
oportuno de sus impuestos; y

Enviar informacién especifica sobre el avance del programa
para la conformacién del plano cartografico digitalizado,

CAJERO

financieras del Gobierno Municipal, con apego a lo FUNCION GENERICA

establecido en la Ley de presupuesto Contabilidad y Gasto

Publico a los lineamientos sobre lo particular expida la Recaudar las cuotas establecidas en la Ley de Ingresos por los
ASM. A las normas de informacion financiera dictadas S€rvicios de Catastro.

por los organismos profesionales competentes y a los
lineamientos y politicas establecidas pofTésoreria
Municipal;

a)
Practicar mensualmente conciliaciones de las diferente(sjb
cuentas bancarias, realizando los ajustes a las cuentas (Q
balance y resultados que procedan; 0)
Proporcionar previa autorizacién délesorero, a las d)
dependencias y entidades responsables de los programas
del Gobierno Municipal, la informacion financiera que le  g)
soliciten sobre el ejercicio del presupuesto; y

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recaudar las cuotas autorizadas por la Ley;
Realizar diariamente los cortes de caja;

Depositar diariamente el dinero recaudado;
Rendir un informe diario al Director de Catastro; y

Expedir la documentacion que se le solicite y que este
dentro de sus posibilidades.
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CONTRALORIA MUNICIP AL

Las funciones de la Contraloria Municipal, son aquellas b)
comprendidas en la Ley Organica Municipal del Estado de
Michoacan, Ley de Fiscalizacion Superior del Estado el Bando de
Gobierno, el Reglamento Municipal y los acuerdos que sobre loc)
particular emita ehyuntamiento.

Para el ejercicio de sus atribuciones el Contralor contara con la
siguiente estructura organizacional: d)

ASISTENTE DEL CONTRALOR MUNICIP AL
FUNCION GENERICA

Apoyar al Contralor Municipal en sus funciones de control y
evaluacion de la Gestion Publica Municipal.

FUNCION ESPECIFICA )

a) Auxiliar a los servidores publicos en el llenado y tramite
de las declaraciones patrimoniales;

b) Atender el sistema de quejas, denuncias y sugerencias
dando respuesta en breve tiempo a los interesaos de Ioa)
asuntos planteados;

C) Realizar auditorias, visitas e inspecciones de conformidad
con las instrucciones que reciba del Contralor Municipal; h)

d) Auxiliar a los servidores publicos en la solventacion de
observaciones y en el desvanecimiento de presuntas
responsabilidades;

e) Intervenir en los procesos de licitacion en la entrega-
recepcion de la dependencia y entidades de la'
Administracion Pablica Municipal;

f) Auxiliar al Contralor en el monitoreo de las operaciones )
econdmicas y financieras que se realizan dresareria
Municipal;

k)

s)] Apoyar al contralor en la evaluacion del impacto de los

programas de gobierno.

acudan a tramitar algin asunto;

Organizar y mantener actualizado los expedientes del
personal;

Establecer y mantener actualizado un control de asistencia,
y de todas las incidencias del personal que labora en el
Gobierno Municipal;

Realizar las adquisiciones de los materiales y suministros
gue le requieran las dependencias y entidades de
conformidad con los lineamientos y politicas que emita el
comité de adquisiciones y obras publicas;

Mantener en 6ptimas condiciones de funcionamiento, los
edificios publicos, el parque vehicular y los demas bienes
inmuebles que forman parte del patrimonio municipal;

Establecer sistemas de control de consumo de combustible,
de materiales y suministros de mantenimiento de mobiliaria
y equipo, del uso de celulares y equipos de radio, de servicio
de teléfono convencionales y de fotocopiado, asi como del
consumo de energia eléctrica;

Realizar visitas e inspeccion de mercados con el objeto de
corregir oportunamente posibles violaciones a los
reglamentos municipales,

Formular un proyecto para la reubicacion del comercio
que se realiza en la via publica, en su caso, establecer las
medidas pertinentes para organizar y modernizar el
comercio callejero, procurando una mejor imagen de las
calles y plazas publicas;

Coadyuvar con las autoridades sanitarias y urbanisticas
en las actividades que realicen en el municipio;

Presentar proyectos para el mejoramiento de los depositos
de basura, preservando el medio ambiente;y

Establecer programas para el reciclaje de residuos sélidos.

SEGURIDAD PUBLICA

"Version digiel de consula, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periédico Oficial)"

Las funciones de Seguridad Publica, son aquellas que se derivan de
las atribuciones que le confiere a las fueras de seguridad publica, la
Ley Orgéanica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo, el
Bando de Gobierno, los reglamentos municipales y los acuerdos
gue sobre el particular emitafgluntamiento.

OFICIALIA MAYOR

DEPARTAMENTO DE PERSONAL, RECURSOS
MATERIALESY SERV/ICIOS PUBLICOSY MERCADOS

FUNCION GENERICA

El Director de Seguridad Publica promovera la participacion
Apoyar al Oficial Mayor en el despacho de los asuntos ciudadana formando los comités de seguridad previstos en las
administrativos del personal, como en la distribucién y control de leyes federales estatales vigentes, los cuales seran coadyuvantes
los recursos materiales, asi en la prestacion eficiente de los serviciate las autoridades municipales en estas materias.
publicos y de los mercados formales e informales.

ASISTENTEADMINISTRATIVO
FUNCIONES ESPECIFICAS

FUNCION GENERICA
a) Mantener en servicio la oficina de la Oficialia Mayor

durante el horario oficial, atendiendo a las personas quePrestar apoyo administrativo al Director de Seguridad Publica, a
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los comandantes, jefes de grupo y personas de la corporacion pakg
el eficaz cumplimiento de sus atribuciones y funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS )

a) Mantener en operacion la oficina del Director durante el
horario oficial, atendiendo a las personas que se presentefl)
para tratar un asunto;

d)

b) Atender las llamadas telefonicas y llamadas de auxilio que
hagan los ciudadanos a la direccion y canalizarlas al servido®)
publico que deba atender el asunto;

C) Recibir y dar tramite a la correspondencia que se presentef)
en la oficina del Director y a la enviada por fax o a través
de correo electrénico; )

g

d) Mantener actualizada la agenda del Director;

e) Dar seguimiento a los asuntos que le sean planteados eﬂ)
Director, procurando que se dé respuesta a las solicitudes
en breve tiempo; )

i

f) Organizar y mantener actualizado en archivo de
conformidad con lo establecido en la Ley de la materia;

Verificar que las unidades se encuentren en éptimas
condiciones de funcionamiento al inicio de cada turno;

Establecer medidas de seguridad para el manejo de las
armas;

Organizar, distribuir y supervisar los servicios;
Proporcionar adiestramiento al personal de la corporacion;

Dar respuesta inmediata a las llamadas de auxilio y
organizar los operativos correspondientes;

Hacer la entrega de las armas y municiones al personal, al
inicio de cada turno;

Hacer entrega de las unidades, limpias y en perfecto estado
de funcionamiento al responsable del siguiente turno,;

Informar al siguiente Jefe de Grupo de los eventos que
requieran de seguimiento;y

Hace entrega de turno al siguiente Jefe de Grupo.

RESPONSABLE DE EQUIPOY ARMAMENT O

FUNCION GENERICA

s)] Atender puntalmente las instrucciones recibidas de la
Direccion.

Mantener en buen funcionamiento el equipo y las armas de la

COMANDANTES
FUNCION GENERICA

a
Apoya a la Direccion en la prestacion de los servicios de seguridad)
publica, supervisando los trabajos de los jefes de grupo y del
personal que tienen bajo su mando. b)

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Verificar que el jefe de grupo cumpla eficientemente con c)
sus funciones;

b) Estar al pendiente del oportuno cumplimiento de las d)
funciones de seguridad publica durante el turno que les
corresponda cubrir;,y

e)

) Cerciorarse que el equipo de transporte y el armamento se

encuentren en perfectas condiciones de funcionamiento.

JEFES DE GRUPO

FUNCION GENERICA

direccion de seguridad publica.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Establecer y mantener al corriente un sistema de registro y
control de equipo, armamento y municiones;

Solicitar oportunamente la adquisicion de equipo,
armamento y municiones, necesarios para el éptimo
funcionamiento de los cuerpos de seguridad publica;

Dar mantenimiento a las unidades, equipo y armamento
para su 6ptimo funcionamiento;

Solicitar oportunamente la baja y sustitucion de equipo y
armamento que se encuentre en mal estado; y

Cumplir puntualmente con las disposiciones legales y
normativas expedidas por la Secretaria de la Defensa
Nacional, el Consejo Estatal de Seguridad Publica o el
Ayuntamiento, en materia de Seguridad Publica Municipal.

DIRECCION DE URBANISMO Y OBRAS PUBLICAS

ASISTENTEADMINISTRATIVO

Garantizar la oportuna y eficiente prestacion de los servicios de
seguridad publica en el turno que les corresponda.

FUNCION ESPECIFICA

FUNCION GENERICA

Apoyar al Director de Urbanismo y Obras Publicas en la

administracion y control de las obras publicas y en el cumplimiento

a) Pasar revista a su personal al inicio de cada turno;

de sus atribuciones, como autoridad regladora del desarrollo urbano



"Version digiel de consula, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periédico Oficial)"

PERIODICO OFICIAL

Viernes 22 de Junio de 2018. 4a. Secc.

PAGINA 17

y el cuidado del medio ambiente. s)]

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

<)

d)

e)

AUXILIAR DE OBRAS PUBLICAS Y URBANISMO

Mantener en Servicio la Oficina del Director durante el
horario oficial, atendiendo a las personas que acudan &)
tramitar algin asunto;

i)
Atender las llamadas telefénicas que hagan los interesados
a la Direccion y canalizarlas al servidor publico que deba j)
atender el asunto;

Dar seguimiento a las solicitudes que se presenten,
procurando que sean atendidas en breve tiempo; k)

Organizar y mantener actualizados los expedientes de las
obras y acciones que tengan a su cargo en la Direccion;

Formular todo tipo de contratos que celebre el gobierno
municipal con constructoras y prestadores de servicios,

Intercambiar informacion, previa autorizacion del Director
con laTesoreria, Contraloria y demas dependencias
vinculadas con la construccion y supervision de obras
publicas,

Presentar proyectos para reglamentar el desarrollo urbano;
Reglamentar la colocacion de anuncios en la via publica;
Recibir y dar contestacion en breve tiempo a las solicitudes
de cambio de uso de suelo o de subdivision de predios
urbanos; y

Atender las solicitudes que presenten los particulares para
la construccion de fraccionamientos o para la realizacion
de acciones de vivienda, en los asuntos de vivienda, en los

asuntos que sean de competencia del Gobierno Municipal.

INSTITUT O MUNICPAL DE PLANEACION

relacionados con la construccion y el desarrollo urbano; EL Instituto de Planeacion, ademas de las atribuciones establecidas
en la Ley Orgénica Municipal del Estado de Michoacan, tendra las
Apoyar al personal técnico de la Direccion en la siguientes funciones:

formulacién de los informes periédicos que se envian a las

instancias fiscalizadoras y de control gubernamental de laFUNCIONES GENERICAS

obra publica,

Desarrollar los planes y programas del Gobierno Municipal

coordinar su ejecucion y evaluar el impacto social de los mismos al

interior y exterior de lAdministracion Pablica Municipal.

FUNCION GENERICA

FUNCIONES ESPECIFICAS
Apoyar en la ejecucion de las obras publicas realizadas por
administracion directa y en la supervision de las obras que sean)
ejecutadas por contrato.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

<)

d)

e)

b)
Integrar los expedientes técnicos de las obras, de acuerdo
con los lineamientos que sobre el particular haya emitido
los 6rganos fiscalizadores y de control gubernamental,

Apoyar al Director en la vigilancia del avance fisico-
financiero de las obras publicas ciudadano que el avancec)
fisico vaya en relacion con el presupuesto autorizado por
el Ayuntamiento para cada uno de ellas;

d)
Supervisar la calidad y pertinencia de las obras publicas
que tenga a su cargo el gobierno municipal;

Preparar la informacién pertinente para la formulacion de
los informes periddicos que se rindan a las instancias
fiscalizadoras y de control gubernamental; e)

Atender oportunamente las observaciones y
recomendaciones que hagan los 6rganos de control
gubernamental sobre la administracion y ejecucion de obras)
publicas;

Recibir y dar tramite a las solicitudes de licencias de
construccion;

Coordinar la formulacion y actualizacion periodica del Plan
Municipal de Desarrollo del periodo de gobierno
constitucional pero con vision de medio y largo plazo;

Establecer los escenarios prospectivos deséales, los ejes
estratégicos necesarios para llegar a los escenarios de futuro
y los programas de corto y mediano plazo, los cuales
deben de tener objetivos, metas y unidades responsables
de su ejecucion;

Establecer un sistema de indicadores para evaluar el
impacto de los planes y programas de gobierno;

Participar en la formulacion de los programas operativos
u de presupuestos anuales proporcionando asistencia
técnica a laTesoreria Municipal, para garantizar la
congruencia de los referidos programas y presupuestos
con el plan de desarrollo municipal;

Participar en el establecimiento de Indicadores financieros
para evaluar el impacto econémico de los recursos
monetarios aplicados a los programas operativos anuales;

Participar en la formulacién y evaluacion del Programa
Anual de Obras Publicas, verificando en su vinculacion
con el Programa Operati¥mual y el Plan de Desarrollo

Municipal promover el establecimiento u operacién de un
departamento técnico para la formulacion, evaluacion y
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tramite de proyectos institucionales y de aquellos que FUNCION ESPECIFICA

interesen a las organizaciones de la sociedad civil,
a)
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

ASISTENTEADMINISTRATIVO

b)

FUNCION GENERICA

Apoyar a la Direccion de desarrollo Social en la administracion Yc)
control de los programas y recursos asignados pguatamiento

a la dependencia para el cumplimiento de sus funciones y
atribuciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

<)

d)

FUNCION GENERICA

Proporcionar soporte técnico al titular de la dependenciay el area
administrativa para la oportuna y eficiente ejecucion de los

d)

Dar seguimiento a las solicitudes que se presenten en la
direccion, procurando sean atendidas en breve tiempo; e)

Organizar y tener actualizados los expedientes técnicos
de los programas a cargo de la Direccion; d)

Formular los convenios que deba suscribir la
Administracion Municipal, con los otros niveles de
gobierno y someterlos a la autorizacion de la Presidencia
Municipal, por conducto de la direccion; y f)

Apoyar al personal técnico de la Direccion en la
formulacién de los informes periédicos que se envian a las
instancias fiscalizadoras y de control gubernamental
relativos a la ejecucion de los programas sociales.

DEPARTAMENT O TECNICO

Asistir con derecho de voz y voto a las reuniones del Consejo
Municipal para el Desarrollo Rural y dar seguimiento a los
acuerdos tomados en el consejo;

Recibir y tramitar ante las instancias oficiales competentes
las solicitudes de apoyo que presentes los ciudadanos,

Asistir a los cursos, talleres y demas actividades de
capacitacion y actualizacién profesional convocados por
las dependencias oficiales;

Apoyar al Presidente Municipal e la gestion de los recursos
necesarios para poner en operacion los programas de
desarrollo rural;

Establecer las medidas pertinentes para el cuidado del medio
ambiente en el medio rural;

Informar a los campesinos de la manera en que puedan
accederd recursos proporcionados por los tres niveles de
gobierno, a través de los diferentes programas de gobierno;

Ys

Conocer, aplicar y difundir, en lo posible, el marco juridico
vigente en materia de desarrollo rural.

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL
Y COMPUTO

FUNCION GENERICA

Realizar las actividades relativas al proceso de planeacion,

programacion y ejecucion de los programas que tiene a su cargo.

programas sociales.

a)

FUNCION ESPECIFICA

a)

b)

<)

Formular, evaluar y dar tramite los programas y proyectos
sociales de caracter institucional;

Proporcionar informacién y orientacion a los particulares b)
que pretendan participar en el trdmite de programas de
gobierno destinados a las organizaciones de la sociedad civil;

Y,

Integrar los expedientes técnicos requeridos por lac)
normatividad aplicable a cada uno de los programas sociales
en los que participe en Gobierno Municipal. d)

DIRECCION DE DESARROLLO RURAL
e)

FUNCION GENERICA

Gestionar, dirigir y administrar los programas de fomento al f)
desarrollo rural sustentable del Municipio.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Disefiar laimagen corporativa dé&\@ministracion Publica
Municipal, uniformando la papeleria oficial, los rétulos
de las dependencias y de los vehiculos oficiales, la
sefializacion al interior de las oficinas y en la via publica en
coordinacion con la unidad de disefio y computo;

Proponer ahyuntamiento por conducto del Presidente
Municipal, los logotipos, colores, slogans y demas
elementos gréaficos para identificar a la actual
administracion municipal;

Formular y difundir los boletines oficiales de prensa;

Atender las solicitudes de informacién los medios de
comunicacion;

Preparar las ruedas de prensa y las entrevistas del
presidente con los medios de comunicacion sogial; y

Brindar apoyo profesional a los titulares de las
dependencias, para difundir la obra publica y proporcionar



"Version digiel de consula, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periédico Oficial)"

PERIODICO OFICIAL

Viernes 22 de Junio de 2018. 4a. Secc.

PAGINA 19

informacion relativa a la ejecucion de los programas g)
sociales.

AUXILIAR DE DISENO Y COMPUTO

FUNCION GENERICA

Promover el cultivo de los valores humanos universales,
en coordinacién con las autoridades educativas formales e
informales.

COMITE MUNICIP AL DEAGUA POTABLE Y
ALCANT ARILLADO

Apoya a la Direccion de Comunicacion Social en el disefio de losASISTENTE ADMINISTRATIVO
elementos gréaficos y de todos los elementos técnicos que
contribuyen al mejoramiento de laimagen y de la comunicacion decyNCION GENERICA
cardacter institucional, asi como atender todos los asuntos

relacionados con computadoras.

FUNCION ESPECIFICA

a)

b)

<)

d)

e)

Apoyar al Director del Comité en atencién de los asuntos

administrativos que le corresponden de conformidad con sus

atribuciones y funciones

Disefiar los elementos graficos necesarios para construitlyNCIONES ESPECIFICAS

laimagen corporativa del Gobierno Municipal;

a
Disefiar los logotipos de las dependencias y entidades de )
laAdministracién Pablica Municipal,

Disefiar la papeleria institucional y la papeleria b)
especializada para actividades especificas de las
dependencias y entidades;

Elaborar carteles folletos y demas elementos gréaficos parac)
difundir eventos culturales, deportivos; y

Disefiar elementos graficos necesarios para la realizaciéon

de campafias de concientizacion para el buen uso del agua,
pago de contribuciones, mejoramiento de salud, reciclaje
de basura, y cualquier otra que favorezca al mejoramiento
del desarrollo econémico y social del municipio,

Mantener en operacion la oficina del Director durante el
horario oficial, atendiendo a las personas que acudan a
tramitar algin asunto,

Dar seguimiento a los asuntos que le sean planteados al
Director, procurando que se dé respuesta a las solicitudes
en breve tiempo;y

Atender todo lo relativo a la administracion y fiscalizacion
del Comité.

ASISTENTE OPERATIV O

FUNCION GENERICA

Proporcionar con eficacia y eficiencia los servicios de agua potable

DIRECCION DE LA CASADE LA CULTURA

y alcantarillado en los centros de poblacion, de conformidad con

las instrucciones recibidas del Director del organismo.

FUNCION GENERICA

FUNCION ESPECIFICA

Promover el desarrollo cultural y educativo de los ciudadanos del
Municipio de Queréndaro, Michoacan. a)

FUNCION ESPECIFICA

a)

b)

<)

d)

=

b)
Formular anualmente un programa de fomento del
desarrollo educativo y cultural y someterlo a la autorizacion
delAyuntamiento por conducto del Presidente Municipal; ©)

Fungir como enlace del ayuntamiento con las autoridades
educativas en el @ambito municipal;

d)
Fomentar el conocimiento y preservar las tradiciones
culturales, de la ciudadania del Municipio;

Organizar periédicamente eventos culturales accesiblese)
para toda la poblacion;

Promover el desarrollo de las artes, en sus diferentes
modalidades, en todo el municipio;

Promover la lecturay el ejercicio de las actividades artisticas
y culturales en todos los sectores de la poblacién; y

Mantener en funcionamiento las fuentes de abastecimiento
de agua en los centros de poblacion;

Distribuir el agua entre todos los ciudadanos y vecinos del
municipio;

Tratar el agua de consumo humano y sanear los depdsitos
de agua que se utilicen para el aseo personal o para otros
usos en zonas urbanas;

Establecer las medidas restrictivas que procedan conforme
alas Leya los usuarios que no estén al corriente en el pago
de los servicios;

Apoyar al Director del organismo en aplicacion de las
sanciones administrativas a los infractores de los
reglamentos municipales en lo relativo al uso de los
servicios del agua;

Coordinar con el grupo de mantenimiento y operacion,
verificando el cumplimiento de las tareas o trabajos que se
le asignen;
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CAJERO e)
FUNCION GENERICA

Recaudar las cuotas establecidas en la Ley de Ingresos por los
servicios de agua potable, alcantarillado,

FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoyar a las autoridades asistenciales estatales y federales
en laimplementacion de programas de beneficio social del
municipio, tales como misiones culturales, entre otros,
apoyar al titular, en el cumplimiento de los compromisos
institucionales adquiridos y derivados de los convenios
celebrados con el Estado y la Federacion, de conformidad
con la normatividad vigente;

Dirigir, operar y evaluar el impacto social de todos
los programas que le encomiende la Presidencia
Municipal.

ASISTENTE ADMINISTRA TIV O

FUNCION GENERICA

a) Recaudar las cuotas autorizadas por la Ley; )
b) Realizar diariamente los cortes de caja;

C) Depositar diariamente el dinero recaudadlo; y

d) Rendir un informe diario al Director del Organismo.

Prestar servicios de apoyo administrativo de la titular y a los

DIRECCION DEL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA

servidores publicos que tiene a su cargo los programas sustantivos.

FUNCION ESPECIFICA

COORDINADORA GENERAL
a)
FUNCION GENERICA

Coordinar bajo la tutela y dependencia del titular de la Direccion,

a los servidores publicos a su cargo, la aplicacion de los programa®)
proyectos y acciones que le corresponden, de conformidad con lo
establecido en la Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan,
y en el Bando de Gobierno. C)

FUNCION ESPECIFICA

a) Dirigir, operar y evaluar los programas preventivos para d)
mejorar la salud fisica y mental de la personas de la tercera
edad;

b) Dirigir y supervisar los servicios de atencién psicoldgica €)

de las personas con problemas emocionales;

C) Coadyuvar con las autoridades educativas y de salud, en
la aplicacion de los programas tendientes a la prevencion)
de adicciones, obesidad y otros problemas sociales
derivados de una educacién deficiente o de malos habitos;

d) Poner en operacion los programas tendientes a mejorar la

Mantener en servicio de las oficinas en funcionamiento
durante el horario oficial, atendiendo a las personas que
acudan a tramitar algin asunto;

Dar seguimiento a los asuntos que le sean planteados,
procurando que se dé respuesta en breve tiempo;

Resguardar los recursos materiales estableciendo un control
de las existencias minimas y maximas necesarios para la
operacion;

Supervisar en mantenimiento y conservacion de las
oficinas, del equipo de transporte, equipo médico y del
mobiliario y equipo de oficina;

Proveer oportunamente, a los responsables de los
programas operativos, de los recursos materiales necesarios
para la ejecucion de los referidos programas; y

Apoyar en la formulacion de informes periédicos que se
rinden a presidencia y a otros niveles de gobierno.

TRANSITORIO

alimentacion de las personas en situaciones de pobrezaJNICO: LA ENTRADA EN VIGOR SERA UN DIA DESPUES
por medio de desayunadores escolares, despensas PE SU PUBLICACION EN PERIODICO OFICIAL DEL

cocinas comunitarias; y

ESTADO DE MICHOACAN.(Firmado)




