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H.AYUNTAMIENT O CONSTITUCIONAL DE
SUSUPUATO,MICHOACAN

M ANUALES DE LA ORGANIZACION DE LAS DIRECCIONES
Y AREAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

DECIMA TERCERA SESION ORDINARIA (2024)

ACTA NUMERO 16

En la cabecera municipal, denominada Susupuato de Guerrero, municipio de Sus
Estado de Michoacan de Ocampo, siendo las 09:00 (nueve horas), del dia 28 (vei
de junio de 2024, (dos mil veinticuatro), en la sala de Cabildo, en el interior del edif
la Presidencia Municipal, se reunieron los integranteégehtamiento, con la finalida
de celebrala Décimdlercera Sesion Ordinaria (dos mil veinticuatro), 2024 bajo el sigui

ORDEN DEL DIA

1-...
2-...
3-...
4.-...

las Direcciones y Areas de esta Administracion Pablica Municipal.
6.-...
T-...

En el punto nimero cinco. -Tomo la palabra la Presidenta Municipal, quien presejw'l
las y los demas integrantes 8glintamiento, para su analisis, discusiony aprobacid
su caso, los Manuales de lag@nizacion de las Direcciones y Areas dedministracion
Publica Municipal de Susupuato, Michoacan de Ocampo (2021 -2024):

Presidencia
Secretaria délyuntamiento

Tesoreria Municipal
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Contraloria Municipal
Obras Publicas
Seguridad Publica
Oficialia Mayor
Desarrollo Rural

Excepto los Manuales de laganizacion de la Sindicatura Municipal y las Direcciones: Desarrollo Social y la YMBttiales no estan
terminados.

Una vez terminada la presentacion de los citados Manuales, analizado y discutido a fondo su contenido, se sometieron a votacion de la
forma acostumbrada, siendo aprobados en todos sus términos por las y los integraytesatelento; acto seguido autorizaron por
unanimidad de votos que se presenten los citados Manuales para su publicacion en el Periédico Oficial del Gobierno Constitucional del
Estado de Michoacan de Ocampo, lo anterior de acuerdo a lo establecido en el articulo 40 c) fraccion VII, de la Ley Organica Municipal del
Estado de Michoacan de Ocampo.

Una vezagotado el orden del dia y siendo las 10:28 (diez horas con veintiocho minutos), de la fecha de su inicio la Presidenta Municipal,
declar6 terminada la sesién; firmando de conformidad los que en ella intervinieron, para todos los efectos legales a quélagga lugar
constar C. Daniel Fajardo Mondragé8geceetario del Ayuntamiento.

C. Diana Laura Mondragén Benites, Presidenta Municipahliénso EsquivelTabira, Sindico Municipak; C. Elvira Reyes Iniestra,
Regidora; C. Joel Pedraza Garfias, Regidor; C. Clara Rebollar Reyes, Regidora (no firmo); C. Aidellmabdpez, Regidor; C. Ulises

Donaldo Ortiz Soto, Regidor; C. Maria Elena Santana de Paz, Regidora; C. Rogelio Garcia Castillo, Regidor (no firmo); C. Daniel Fajardo
Mondragon, Secretario d&yuntamiento.(Firmado).

Introduccion

Los presentes Manuales de lay@mizacion de las Dependencias Municipalesgehtamiento Constitucional de Susupuato, Michoacan

de Ocampo 2021 - 2024; Tienen como objetivo basico, brindar una visién integral y acertada de las mismas que se cimientan en su actual
estructura organica, en este documento encontraras de forma descriptiva a detalle la organizacién de cada una de las dependencia municipales,
el propésito de la elaboracién de este documento es, contar con las herramientas documentales, para conocer y tener un enfoque claro de
la organizacion de las dependencia municipales, sus estructura y las funciones correspondientes a cada una de las areas que integran sus
estructuras.

Lo citado en el presente Manual, es competencia de cada una de las Dependencias Municipales, en el mismo se definen jerarquias,
atribuciones y funciones de cada integrante de las citadas estructuras.

Este documento ha sido revisado por las y los titulares de cada dependencia municipal, validado por la Contralora o Contralor Municipal
y se debera actualizar cuando la estructura de alguna de las dependencias municipales sufra alguna modificacion.

En el mismo, se contempla de forma general la introduccion y base legal, de los manuales de cada Direccién o Adeainistestion
Publica Municipal, las atribuciones, organigramas, objetivos, funciones y contenido que le dan identidad a cada Direccion o Area se
encuentran en el apartado que corresponde a cada una de las citadas.

El disefio y difusiéon del presente documento, obedecen a la intencién de especificar, por escrito, la Estructura Organizacional de esta
Administracién Publica Municipal, y con ello contribuir a fortalecer la coordinacién del personal que las integra e ilustrar la identidad
dentro del contexto general al que corresponde, y ser Util como material de consulta y conocimiento al personal laboral y al de nuevo
ingreso.

Contenido que quedara sujeto a cambios, toda vez que estas estructuras presenten cambios de desarrollo y evolucion en su operacion y
planeacion, a fin de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.

Antecedentes Historicos
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Denominacion del MunicipidSusupuato.
Toponimia: Susupuato signifiedlierra de Alacranes».

Se constituyé como tal, por decreto de 10 de diciembre de 1831, en la modificacion déariteyal de 1839, no aparecié como

municipio, por lo que se supone, que tuvo calidad de tenencia hasta la modificacion territorial del 13 de diciembre de 1855, fecha donde es
considerado como municipio.

Organigrama de laAdministracion Publica Municipal de Susupuato, Michoacan de Ocampo 2021 — 2024.
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucién publicada el Diario Oficial de la Federacién el 5 de febrero
de 1917 Texto Vigente (Ultima reforma publicada DOF 28-05-2021). articul®.1

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo.

Ley publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Michoacan de Ocampws dias jueves 7, domingo 10, jueves 14,
domingo 17, jueves 21, domingo 24, jueves 28, de febrero; domingo 3, jueves 7, domingo 10 y jueves 14 de marZdltifeal 918.
Reforma Publicada en el Periddico Oficial del EstaddEl 2 de diciembre de 2021. articulos 111, 112, 113, 114, 115, 122, 123y 124.

Ley General deAr chivosnueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018 texto vigente Ultima reforma
publicada DOF 05-04-2022; articulos 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 20, 21, 22.

Reglamento de la Ley del Servicio Militar Nacional. D Instructivo para el Servicio Militar Nacional.

Ley General de Responsabilidadesdministrativas nueva Ley Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de Julio de 2016,
texto vigente Ultima reforma publicada DOF 22-11-2021.

Ley Orgéanica Municipal del Estado de Michoacan De Ocampd;ey publicada en el Periddico Oficial Del Estado, El 30 de marzo de
2021,Tomo CLXXVII, Nam. 39, Octava Seccion. articulos 69, 70, 71 yr&ultima r eforma publicada en el Periédico Oficial del
Estadoel 4 de julio de 2022.

Ley deTransparencia,Acceso a la Informacion Publicay Proteccion de Datos Personales del Estado de Michoacan de Ocampo
texto original. N. DE E. Contiene la Fe de Erratas publicada en el Periddico Oficial del 15 de junio @er@®1€LXIV, nimero: 90,
Octava Seccion. Ley publicada en el Periddico Oficial del Estado de Michoacan, el miércoles 18 de mayo de 2016. articulo 8.

Ley deAr chivosAdministrativos e Historicos del Estado de Michoacan de Ocampo y sus Municipiddublicado en el Periddico
Oficial, el miércoles 3 de marzo del 200émo CXXXIIIl, Nim. 3; articulos 5, 6, 7, 8, 9y 10.

Reglamento Interno de laAdministracion Publica del Municipio de Susupuato, Michoacan de Ocamparticulo 43.
Bando de Gobierno Municipal de Susupuato, Michoacan de Ocampo 2021 — 202#jculos 109, 110, 111y 112.

Ley General deTransparencia yAcceso a la Informacion Publicanueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de
mayo de 2015 texto vigente Ultima reforma publicada DOF 20-05-2021.
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Ley Federal deTransparencia yAcceso a la Informacion Publicanueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de
mayo de 2016 texto vigente Ultima reforma publicada DOF 20-05-2021.

I Presidencia
Il Objetivo de la Dependencia
Dar soluciones concretas a las necesidades de la ciudadania y cumplir con las atribuciones y funciones que, establecen las leyes en la materia

Misién
Mejorar la calidad de vida de las y los susupuatenses

Visién
Incrementar y mejorar la infraestructura municipal

1Ll Estructura Organica

Esta dependencia municipal ha operado como tal, desde el afio 1855, siempre funcionando con la sola persona de la Presidenta o Presidente
Municipal.

A través de los afios su estructura organica, fue la siguiente:

° Presidenta o Presidente Municipal.
° Asistente, Secretaria o Secretario Particular
° Encargada o Encargado de la Recepcion.

Actualmente su estructura organica es la siguiente:
1.0 Presidenta Municipal.

1.1  Asesoria de Pesidencia (Asesora ésesorde Presidencia)
1.2  Asistente (Secretaria o Secretario Particular).
1.3 Encargada de la Recepcion.

LIl Organigrama

Organigrama con flujos de comunicacion
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Encargado de la
Recepcidn).
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Organigrama de la Direccién, sus Areas y Puestos

1.0

Presidencia (Presidenta o Presidente Municipal).

1.1 Asesoria de Pesidencia (Asesora ésesorde Presidencia)
1.2  Asistente (Secretaria o Secretario Particular).

1.3  Recepcion (Encargada o Encargado de la Recepcion).

Presidencia (Presidenta o
Presidente Municipal)

Encargado de la
Recepcion).

Asesora de Secretario Particular)

Presidencia)

Asesoria {As:scr -] Asistente (Secretaria o Recepcion (Encargada o

LIl Atribuciones y Funciones

Las atribuciones y las funciones de la Presidenta o Presidente Municipal, estan establed@igstaioeX|l de lasAtribuciones de La
Presidenta o Presidente Municipalde laLey Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo.

Articulo 64.La Presidenta o Presidente Municipal tendra a godarepresentacion dgyuntamiento y la ejecucion de las resoluciones
del mismo, asi como las siguientes atribuciones:

VL.

VI Bis.

VI Ter.

VIL.

VIIL.

Planear, programar, presupuestar, coordinar, controlar y evaluar el desempefio de las dependencias, entidades y unidades
administrativas del gobierno municipal;

Cumplir y hacer cumplir en el municipio, la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucién Politica del
Estado, las leyes que de estas emanen, estuteseglamentos y demas disposiciones del orden municipal;

Conducir las relaciones d&yuntamiento con los poderes del Estado y de la Federacion, asi como céywaitamientos;
Convocar y presidir las sesiones Aglintamiento y ejecutar sus acuerdos y decisiones;

Ordenar la promulgacién y publicacion de los reglamentos, acuerdos y demas disposiciones administrativas del ayuntamiento que
deban regir en el municipio y disponer, en su caso, la aplicacion de las sanciones que corresponda;

Informar anualmente a la poblacion, en sesion publica y solemigwghmiento o Concejo Municipal, durante la primera
quincena del mes de agosto, a excepcion del Ultimo afio de gestion, que sera la segunda quincena del mes de julio, sobre el estad
general que guarde la administracion pablica municipal, del avance del plan municipal de desarrollo y sus programas operativos;
después de leido el informe podra hacer uso de la palabra una Regidora o Regidor representante de cada una de las fracciones de I¢
partidos politicos representados eAyelntamiento, a efecto de comentar sobre el informe de labores. El Concejo Municipal podra
definir previamente qué concejero comenta el informe de labores; (ADICIONADA3®EAGOSTO DE 2023);

El Plan Municipal de Desarrollo seré el eje rector del informe anual que rinda el Presidente Municipal, mismo que debe contener
informacion veraz, precisa, oportuna, objetiva y verificable; (ADICIONAD®, B DEAGOSTO DE 2023);

El funcionario que no dé cumplimiento con la disposicién sefialada en el parrafo anterior, sera sancionado en términos de la Ley de
Responsabilidadésdministrativas para el Estado de Michoacan de Ocampo, con independencia de las sanciones que le resulten
en términos de la legislacion aplicable;

Ejercer el mando de la policia preventiva municipal en los términos de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
la Constitucion Politica del Estado, esta Bys reglamentos y demas disposiciones del orden municipal;

Proponer ahyuntamiento las comisiones que deban integrarse y sus miembros;

Presentar a consideracion Aglintamiento para su aprobacion, en su caso, las propuestas de nombramientos y remociones como
lo establece esta ley;
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X. Conducir la elaboracién del Plan Municipal de Desarrollo y de sus programas operativos, asi como vigilar el cumplimiento de las
acciones que le correspondan a cada una de las dependencias, entidades y unidades administrativas municipales, bajo criterios de
desarrollo sustentable para el municipio;

XI. Fomentar la organizacion y participacion ciudadana en los programas de desarrollo municipal y en las actividades de beneficio
social que realice dlyuntamiento;

XIl.  Celebrar convenios, contratos y en general los instrumentos juridicos necesarios, para el despacho de los asuntos administrativos
y la atencion de los servicios publicos municipales;

X1, Informar, durante las sesiones ordinariasAdelntamiento, sobre el estado de la administracion y del avance del Plan Municipal
de Desarrollo y los programas operativos;

XIV. Presidir el Organo de Gobierno del Instituto Municipal de Planeacion;
XV.  Vigilar la correcta administracién del patrimonio municipal;

XVI.  Nombrary remover libremente a los funcionarios municipales que le corresponda, observando el principio de paridad de género en
todos los niveles de mando de la administracion municipal;

XVII.  Proponer la formulacion, expedicion, reforma, derogacién y abrogacion de los reglamentos municipales y demas disposiciones
administrativas; y

XVIII. Las demas que le sefiale la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado, las leyes
gue de estas emanen, esta $ep reglamentos y otras disposiciones del orden municipal.

Articulo 65.Ante la ausencia de la Presidenta o Presidente Municipal de su munidyyionglmiento debera sujetarse a las siguientes
disposiciones:

I Cuando la ausencia no exceda de quince dias, los asuntos de tramite y aquéllos que no admiten demora, seran atendidos por la
Secretaria 0 Secretario dgfuntamiento, como enagado de despacho; previa instruccion expresa de la Presidenta o Presidente
Municipal;

Il Cuando la ausencia sea mayor de quince dias sin exceder de sesenta dias, la Presidenta o Presidente Municipal debera solicitar
previamente el permiso del Cabildo y en caso de ser concedido seré suplido por la Sindica o Sindico como encargado del despacho,
con todas las atribuciones legales y administrativas que se dispongan para la Presidenta o Presidente Municipal;

II. Cuando la ausencia sea mayor a quince dias, y la Presidenta o Presidente no haya solicitado la licencia ragpetdivieeto
deberéa notificar al Congreso del Estado, en tanto la Sindica o el Sindico estara como encargado de despacho, con todas las
atribuciones legales y administrativas que se dispongan para la Presidenta o Presidente Municipal; y

IV. Cuando la ausencia sea mayor de sesenta dias por cualquier métumtamiento notificard al Congreso, quien valorara la
fundamentacién y motivacién de la causa, en cuyo caso nombrara una Presidenta o Presidente Municipal Provisional, en caso
contrario decretara la ausencia definitiva; en tanto el Congreso nombra a una Presidenta o Presidente Provisional, estara en
funciones de Presidente la Sindica o Sindico Municipal.

Articulo 66. La Presidenta o Presidente Municipal Provisional, permanecera en el cargo hasta que el titular se encuentre en la posibilidad
material y legal de incorporarse a sus funciones, mediando para ello solicitud al Congreso para el tramite respectivo. En casos de que se
declare ausencia definitiva conocera el Congreso, quien contara con un término de hasta 30 dias naturales contados a partir del dia en que
tenga conocimiento oficial, para designar a quien deba sustituirlo, respetando el género y el origen partidista o en su caso independiente, el
sustituto deberd cumplir los requisitos de elegibilidad para ser candidato a Presidenta o Presidente Municipal que sefiala la Constitucion
Local. En caso de ausencia definitiva y en tanto el Congreso nombra a una nueva Presidenta o Presidente Municipal, estara en funciones
de Presidenta o Presidente, la Sindico o el Sindico Municipal, con todas las atribuciones legales y administrativas que se dispongan para la
Presidenta o Presidente Municipal.

Ademas de las antes citadas le corresponden las dictadaReglaghento Interno de laAdministracion Publica del Municipio de
Susupuato, Michoacan de Ocampoy Bando de Gobierno Municipal de Susupuato, Michoacén de Ocampo 2021 — 2024.

LIV Asesoria (Aseson Asesora de Pesidencia)
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Objetivo
Asesorar a la Presidenta o Presidente Municipal, para la mejor toma de decisiones.
Funciones

Asesorar y apoyar en la contestacion a los asuntos que competan a la Presidencia Mumuipatracion Pablica Municipal y
Ayuntamiento.

LV Asistente (Secretaria o Secretario Particular)

Objetivo

Cumplir de forma eficaz con las actividades que le sean encomendadas por la Presidenta o Presidente Municipal.

Funciones

. Auxiliar a la Presidenta o Presidente Municipal en los asuntos que le sean delegados.

LVI Recepcion (Encargada o Encargado de la Recepcion)

Objetivo

. Dar atencion de calidad a la ciudadania que se presente para cualquier tramite a las instalaciones del Palacio Municipal.
Funciones

. Recibir de forma cordial, amable y educada, a las y los ciudadanos que se presenten para cualquier tramite a las instalaciones de
Palacio Municipal.

1. De acuerdo a la naturaleza del asunto que le plantee la ciudadana o ciudadano que solicita la atencion, direccionarlo a la Direccién
o Area correspondiente deAdministracion Publica Municipal, para que se le brinde la atencién completa.

I11. Dar turnos a la ciudadania que se presente solicitando atencion.

V. Evitar aglomeracion de ciudadanas y ciudadanos en el area de la recepcion.

IV. Secretaria délyuntamiento

\YA Objetivo de la Dependencia

Ser la dependencia municipal que, de forma eficaz, eficiente y con base en la legalidad, brinde servicios de calidad a la ciudadania y cumple
con las atribuciones y funciones municipales que, establecen las leyes en la materia y conducir de forma arménica el despacho de los
asuntos de orden politico interno, salvaguardando la gobernabilidad y brindando certeza juridica a lo&yacttsaiehto, contribuyendo

a la convivencia politica y social, respetando sus libertades y derechos con estricto apego a la ley en la materia.

Mision

Desarrollar, proponer e implementar acciones de vinculacién que incrementen la calidad en la prestacion de los servicios publicos
municipales en beneficio de la sociedad y coadyuvar con las Direcciones o Are&drdmistracion Publica Municipal, cumpliendo y

haciendo cumplir los acuerdos, 6rdenes y circulares dyerlamiento apruebe, para la solucién de la problematica municipal y la gestion

de las peticiones de la poblacién ante el gobierno municipal.

Vision

Ser una instancia deAaiministracion Municipal con bases firmes en los principiosgienizacion, coordinacion, honestidad y transparencia,
que preste eficazmente de los servicios publicos que demande la ciudadania.

IVl Estructura Organica

Esta dependencia municipal ha operado como tal, desde el afio 1855, siempre funcionando con la sola [S@swetariedel
Ayuntamiento.
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A través de los afios su estructura organica, fue la siguiente:
Secretario dehyuntamiento.
Asistente o0 Secretaria.
Actualmente su estructura organica es la siguiente:
2.0  Secertaria del Ayuntamiento.
2.1  Secretaria Técnica
1.2  Sistema Institucional deAr chivos.

2.1.1 Area Coordinadora deAr chivos.

1.3 Junta Municipal de Reclutamiento.

IVILI  Organigrama

’[ Secretaria del Ayuntamiento L

Secretaria Técnica

;{ Sistema Institucional de Archivos k

¥

—[ Area Coordinadora de Archives ]

( Junta Municipal de Reclutamiento }-

Organigrama de la Direccion, sus Areas y Puestos

n
o

Secetaria del Ayuntamiento (Secetaria o Secetario del Ayuntamiento).
2.1  Secretaria Técnica (Secretaria 0 Secretario Técnico)

2.2 Sistema Institucional deAr chivos.
2.2.1 Area Coordinadora deAr chivos (CoordinadordeAr chivos).

1.3 Junta Municipal de Reclutamiento (Operador de la Junta Municipal de  Reclutamiento).

(Secretaria o Secretario del

Secretaria del Ayuntamiento
Ayuntamiento).

Secretaria Técnica
5 taria o Secretario
Téenico).

[

h 4
Junta Municipal de Reclutamiento T

¥
i{ Sistema Institucional de Archivos. ]

(Operadora u Operador de la Junta
Municipal de Reclutamiento).

v

Area Coordinadora de Archivos

{Coordinadora o Coordinador de
Archivos).

IVl Atribuciones y Funciones
Atribuciones y Funciones

Las atribuciones y las funciones de la Secretaria o Secretadgudgbmiento, estan establecidas en los articulos 69 y 72 de la Ley
Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo.
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Articulo 69.La Secretaria délyuntamiento dependera directamente de la Presidenta o Presidente Municipal y tendra las siguientes
atribuciones:

VL.

VII.

VIIL.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

Auxiliar a la Presidenta o Presidente Municipal en la conduccion de la politica interior del municipio;

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

Vigilar que todos los actos d&funtamiento se realicen con estricto apego a derecho;

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

Organizar operar y actualizar drchivo delAyuntamiento y eArchivo Histérico Municipal,
Coordinar las acciones de inspeccion y vigilancia que realicé el gobierno municipal;

Coordinar la accién de los delegados administrativos y demas representakentdehiento en la division politico-territorial del
municipio;

Expedir certificaciones sobre actos y resoluciones de competencia municipal,

Coordinar la elaboracion de los informes anuales y/o administrativos de la Presidenta o Presidente Municipal;

Coordinar las funciones de los titulares de las areas administrativas de la Secrétguiataeliento;

Dar a las y los integrantes del Cabildo antecedentes y anexos de la informacion sobre los temas que se trataran en las sesiones ¢
Cabildo, de forma previa a la sesion. En temas como deuda municipal, contrataciones, dictamenes de proteccion civil, ecologia,
cambios de uso de suelo y cuenta publica, con antelaciéon de cuando menos 24 horas antes;

Facilitar la informacion que le soliciten las y los integrantes del Cabildo;

Presentar informes semestrales ante el Cabildo para su revision de manera presencial, presentada por quien hace la propuesta, pa
verificar las fuentes de informacion y sustento; y

Las que determinen esta JeyBando de Gobierno Municipal, los reglamentos municipales y las demas disposiciones aplicables.

Articulo 72. Ademas de las atribuciones de la dependencia ago, ¢aiSecretaria o Secretario Aglintamiento, sin ser miembro del
Cabildo, tendra las siguientes funciones:

\A

VL.

Acordar directamente con la Presidenta o Presidente Municipal;

Citar oportunamente por escrito o por los medios digitales previamente autorizados, a segignrtadaento, previo acuerdo
de la Presidenta o Presidente Municipal y acudir a éstas con voz, pero sin voto;

Formular las actas de sesiones presenciales y a distan&jaid&imiento; y asentarlas en los libros correspondientes;

Vigilar el cumplimiento de los acuerdos dglintamiento e informar oportunamente lo procedente a la Presidenta o Presidente
Municipal;

Auxiliar en la atencion de la audiencia de la Presidenta o Presidente Municipal, previo aguerdo; y

Las que establezcan esta e reglamentos municipales y las demés disposiciones aplicables.

Ademas de las antes citadas le corresponden las dictadas en el articul®églaieénto Interno de IaAdministracién Publica del
Municipio de Susupuato, Michoacan de Ocampo.y articulos 109 y 112 déBando de Gobierno Municipal de Susupuato,
Michoacan de Ocampo 2021 — 2024.

IV.IV  Secretaria Técnica



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

PAGINA 10 Lunes 4 de Noviembre de 2024. 4a. Secc. PERIODICO OFICIAL

Objetivo

Auxiliar a la Secretaria 0 Secretario AgLintamiento en la elaboraciénganizacion y clasificacion de la documentacion que genera la
Secretaria délyuntamiento y sus areas.

Funciones

Las funciones de la Secretaria Técnica a cargo de la Secretaria o Secretario Técnico, son las siguientes:

l. Auxiliar a la Secretaria o Secretario Aglintamiento en la elaboracién de la documentacion que genere la dependencia municipal;

Il. Auxiliar a la Secretaria o Secretario Aglintamiento en la coordinacion y capacitacion de las distintas dependencias y areas de la
administracion publica municipal en laganizacion, clasificacion y actualizacion dethivo delAyuntamiento y en su caso

conforme lo dictado por la ley general de archivosAxEhivo Histérico Municipal»;

M. Auxiliar a la Secretaria o Secretario dgluntamiento en la elaboraciéon de las convocatorias y actas de las elecciones de los
delegados administrativos y demas representantdyuatlglamiento en la division politico-territorial del municipio;

IV. Auxiliar a la Secretaria o Secretario Aglintamiento en la elaboracién de las certificaciones que expida la Secretaria o Secretario del
Ayuntamiento sobre actos y resoluciones de competencia municipal;

\Y Auxiliar a la Secretaria 0 Secretario Aglintamiento en la coordinacion de la elaboracion de los informes anuales y/o administrativos
de la Presidenta o Presidente Municipal;

VI. Auxiliar a la Secretaria 0 Secretario Agintamiento en la elaboracion de los informes semestrales ante el Cabildo para su revision
de manera presencial, presentada por quien hace la propuesta, para verificar las fuentes de informacion y sustento; y

VII.  Auxiliar a la Secretaria 0o Secretario édglintamiento en la elaboracion de las actas de sesiones presenciales y a distancia del
Ayuntamiento; asi como en asentarlas en los libros correspondientes.

IV.V  Sistema Institucional deAr chivos

Es el conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada sujeto obligado
y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental.

Todos los documentos de archivo en posesion de los sujetos obligados formaran parte del sistema institucional; deberan agruparse en
expedientes de manera logica y cronoldgica, y relacionarse con un mismo asunto, reflejando con exactitud la informacion contenida en ellos,
en los términos que establezca el Consejo Nacional y las disposiciones juridicas aplicables.

IV.VI Area Coordinadora deAr chivos

Objetivo

Promover que la Secretaria Aglintamiento y sus areas, lleven a cabo las acciones de gestion documental y administracion de los archivos,
de manera conjunta con las unidades administrativas (direcciones o areas) competehdesidistieacion Publica Municipal.

Funciones
l. Elaborar los instrumentos de control y clasificacion archivistica conforme los siguientes incisos:
a) De correspondencia;
b) Archivo de tramite, por direccion o area;
c¢)Archivo de concentracion, y;
d) Archivo histérico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y técnicafdiengsistracion Publica Municipal.

Il. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y conservacion de archivos y coordinar las actividades
archivisticas de las direcciones y areas éeliainistracion Publica Municipal;
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Elaborar el programa anual y someter a consideracion de la Presidenta o Presidente Municipal o a quien la o el antes citado designe

V. Coordinar los procesos de valoracién y disposicion documental que realicen las direcciones y &easinistimcion Publica
Municipal;

V. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de los procesos archivisticos y a la gestion de documentos
electronicos de las direcciones y areas daltainistracion Publica Municipal;

VI. Brindar asesoria técnica a las direcciones y area®\delmistracion Publica Municipal para la operacion de los archivos;

VIl.  Elaborar programas de capacitacion a las direcciones y area&diritastracion Publica Municipal, en gestion documental y
administracion de archivos;

VIII.  Coordinar con a las direcciones y areas dadaninistracion Pablica Municipal, las politicas de acceso y la conservacion de los
archivos;

IX. Coordinar con a las direcciones y areas ddiainistracion Publica Municipal, la operacion de los archivos de tramite, concentracion
Yy, en su caso, historico, de acuerdo con la normativigad; y

X. Autorizar la transferencia de los archivos cuando a las direcciones y areédmeiatracion Publica Municipal, sean sometidas
a procesos de fusion, escision, extincion o cambio de adscripcion; o cualquier modificacion de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.

V.Vl Junta Municipal de Reclutamiento

Objetivo

Del 2 de enero all5 de octubre de cada afio, iniciando hasta después del dia 6 de enero llevar a cabo de forma responsable el alistamient
expidiendo para el efecto las cartillas de identidad del Servicio Militar a los elementos de la clase, anticipados y remisos, con el objeto de
gue cumplan con sus obligaciones militares.

Funciones

De la Presidenta o Presidente de la Junta Municipal de Reclutamiento.

a)
b)

<)
d)

e)

9
h)

)

Asignar una oficina para el establecimiento y operacion de la Junta Municipal de Reclutamiento.
Proporcionar los medios necesarios para equipar la oficina ocupada por la Junta Municipal de Reclutamiento.
Designar a la operadora u operador de la Junta Municipal de Reclutamiento.

Ministrar el material requerido para el llenado de las cartillas de identidad del Servicio Militar nacional (equipo de cémputo,
impresora y téner).

Garantizar la preservacion del material oficial (cartillas en todas sus partes hoja principal, duplicado, triplicado, hoja de anotaciones,
hoja de instrucciones y pasta verde.), ministradas por la 21/a. Zona. Militar

Establecer procedimientos internos que permitan supervisar el desempefio de los miembros de la Junta Municipal de Reclutamiento,
para corroborar que se&ordes a los principios de legalidad, eficiencia, profesionalismo y honradez y en caso de detectar alguna
irregularidad proceder conforme a lo establecido- en la legislacion aplicable vigente.

Supervisar que los trdmites realizados por la Junta Municipal de Reclutamiento sean gratuitos.

Prever que las cartillas del personal alistado sean entregadas a los interesados sin demora (de preferencia en el mismo di
gue sean solicitadas).

Cuando no sea posible lo anterior, establecer un plazo perentorio, para la entrega de la misma, considerandose razonable el terminc
de 3 (tres) dias para su entrega.

Excepcionalmente solo en casos de absoluta necesidad, determinada por el propio servidor publico, entregarla al peticionario
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en un plazo maximo de 8 (ocho) dias, con el fin de no generar excesivas demoras que produzcan perjuicios a la ciudadania, toda
vez que en caso de excederse eventualmente ocasionaran inconformidades y/o quejas en contra delos responsables del alistamiento,
argumentando omision o defecto en la prestacion de un servicio, evitando con ello ser sujetos de las sanciones establecidas en
la Ley Federal de Responsabilidadéministrativas de los Servidores Publicos.

k) En caso de verse en la necesidad de realizar cambio de operador u operadora, debera informar a la brevedad posible ala21/a. Zona
Militar, a fin de que la Oficina de Reclutamiento, le brinde asesoria al nuevo operador u operadora, en relacion al correcto llenado
de cartillas de identidad del S.M.N. y de toda la documentacion que se debe.elaborar

) Supervisar constantemente que el operador u operadora realice el correcto llenado de cartillas de identidad del S.M.N., evitando
inutilizarlas con motivos poco veridicos; asi mismo, en caso de extraviar cartillas, levantar el acta correspondiente ante la autoridad
civil correspondiente, sin menoscabo de informar ampliamente a la 21/a. Zona Militar el motivo del extravié.

De la Persona Facultada Legalmente para Firmar Cartilas en Lugar de la Presidenta o Presidente de la Junta
Municipal de Reclutamiento.

a) Le corresponde vigilar la correcta prestacion del servicio publico en absoluta coordinacion con la legislacion vigente para el
alistamiento.
b) Cumpliry hacer cumplir la presente normatividad y la que sea aplicable durante el desempefio de la actividad para la que legalmente

haya sido facultado.
C) Asumir y cumplir las responsabilidades que le resulten por las facultades que le hayan sido delegadas o designadas.

e) Evitar utilizar sello de la firma del titular (facsimil), en la parte correspondiente en la cartilla de identidad del S.M.N., ya que esto
serd motivo de inutilizacién, debiendo figurar firma autégrafa. ,

De la Operadora u Operador de La Junta Municipal de Reclutamiento.

a) Desempefiar las actividades propias de la Oficina de Reclutamiento de acuerdo con los principios de legalidad, eficiencia, eficacia,
profesionalismo, honestidad y honradez que debe caracterizar a todo servidor publico.

b) Solicitar a la Presidenta o Presidente de la Junta Municipal de Reclutamiento los medios y el material didactico necesario para el
llenado de las cartillas de identidad del Servicio Militar Nacional.

C) Observar las medidas de seguridad que estime convenientes, para garantizar que el material ministrado (cartillas de identidad del
S.M.N.), no sea sustraido o resulte extraviado, en virtud de ser un medio aceptado como identificacion oficial, por lo tanto,
susceptible de ser empleado en forma ilicita por personas gque pretendan ostentar una personalidad distinta a la que poseen.

d) No solicitar ni aceptar dadivas que pongan en entredicho la honorabilidad de los integrantes de la Junta de Reclutamiento, ni la
gratuidad de los tramites evacuados.

e) Impedir que personal ajeno a la Junta Municipal de Reclutamiento manipule o maneje los documentos oficiales que le fueron
ministrados a la Junta Municipal por la 21/a. Zona Militar

f) Mantener un estricto control de las cartillas matriculadas que le ministre la Oficina de Reclutamiento de la 21/a. Zona Militar
(Morelia, Michoacén.).

0) En cuanto ala documentacion que deben presentar los interesados; asi como alas caracteristicas mencionadas, no debera hacer
excepcion alguna, niaun cuando se trate de familiares de los funcionarios del municipio, debiendo recordar que estos no tienen
injerencia alguna para contravenir las disposiciones emitidas por la Secretaria de la Defensa Nacional, para la expedicion de
cartillas, debiendo en su caso regresar las mismas (tantas veces sean necesarias) a los interesados, para que estos se las tomen
nuevamente conforme a los requisitos antes descritos.

0) En caso de que los interesados no presenten la totalidad de documentos requeridos; asi como, las fotografias con las caracteristicas
establecidas, no se debera expedir la cartilla.

h) Ponertodo suempefio y dedicaciéon en el ejercicio de sucargo como operadora u operador, ya que en caso de detectarse por
parte del personal militar supervisor, un excesivo nimero de cartillas de identidad del S.M.N. inutilizadas o extraviadas; asi
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como poco o nulo interés en la elaboracion de la documentacion relacionada con el alistamiento (informes mensuales, balance,
libro de registro, lista no. 1, lista no. 2, etc.), sera motivo para que la 21/a. Zona Militar solicite al Presidente de la Junta
Municipal, elrelevo de la operadora u operador,como una medida para evitar el dispendio del material que le fue ministrado
y por convenir al buen servicio.

\4 Tesoreria Municipal

Su estructura organica a través de los afios fue la siguiente:

. Tesorera desorero Municipal.

1. Contadora o Contador

1. Asistente 0 Secretaria.

EstructuraActual

. Tesorera desorero Municipal.

1. Asesora dsesor Contable.

1. Contadora o Contador

LI Auxiliar Contable

Objetivo

Recaudar y administrar los ingresos y egresos municipales, con base en las normas y disposiciones legales aplicables, asi como en los plan
y programas aprobados porAgluntamiento.

Misién

Aplicar los recursos municipales a través del gasto publico, la formulacion y ejecucion de las medidas econémicas necesarias para el
desarrollo municipal.

Vision
Ser la dependencia municipal que, de forma eficiente, rinda cuentas claras a la ciudadania e incremente la recaudacion de ingresos municipale
facilitando el pago oportuno a los contribuyentes, mediante sistemas de procesos automatizados

\A Estructura Organica

5.1 Tesorra o Tesotero Municipal
5.2 Asesora cAsesorContable

5.3 Contadora o Contador
5.3.1Auxiliar Contable

V.l Organigrama

» Tesoreria Municipal 1€
i il

Asesoria Contable

—_—

Contabilidad

Auxiliar
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VLI

VI

V.ILI

Organigrama de la Direccion, sus areas y sus puestos

s ~

Tesoreria Municipal [
(Tesorera o Tesorero
Municipal)

Contabilidad

(Contadora o

Contador)
G

(Asesora o Asesor

Asesoria Contable m———
Contable) |

Atribuciones, Facultades y Deberes

Atribuciones, Facultades y Debegs, de laTesorera o Tesorero Municipal

Las atribuciones, facultades y deberes de$mrera desorero Municipal, estan establecidas en los articulos 73y 76, de lagéeydar
Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo.

Articulo 73.LaTesoreria Municipal dependera directamente de la Presidenta o Presidente Municipal y tendra las siguientes atribuciones:

VL.

VII.

VIIL.

Recaudar los impuestos, derechos, productos, aprovechamientos y demés contribuciones municipales, asi como las participaciones
federal y estatal y los ingresos extraordinarios que se establecen a favor del municipio;

Elaborar el proyecto de Ley de Ingresos de cada ejercicio fiscal y someterlo a considerAgidntakeliento;
Elaborar el Presupuesto de Egresos de cada ejercicio fiscal y someterlo a consider&pibreteiento;
Cumplir y hacer cumplir los convenios de coordinacion fiscal que sighgueltamiento;

Ejercer el Presupuesto de Egresos, llevar la contabilidad general, el control del ejercicio presupuestal y efectuar los pagos de acuerdo
a los programas y presupuestos aprobados;

Ejecutar los programas que le corresponden, vinculados con el Plan Municipal de Desarrollo;

Elaborar un tabulador de sueldos y salarios de conformidad a las fuentes de ingreso y capacidad de la hacienda municipal, el cual
debera ser aprobado por el Cabildo; y

Las demés que establece el Bando de Gobierno Municipal, los reglamentos municipales y las demas disposiciones aplicables.

Articulo 76.Ademas de las atribuciones de la dependencia agu, t@fesorera desorero Municipal, tendra las siguientes facultades
y deberes:

<

Acordar directamente con la Presidenta o Presidente Municipal;
Conducir la politica fiscal délyuntamiento, previo acuerdo de la Presidenta o Presidente Municipal;

Proponer ahyuntamiento, con apego a las disposiciones aplicables, las medidas necesarias y convenientes para incrementar los
ingresos y racionalizar los gastos municipales;

Conducir y vigilar el funcionamiento de un sistema de informacion y orientacion fiscal para los causantes municipales;
Someterprevio acuerdo de la Presidenta o Presidente Municipal, a la aprobaéigurdamiento, la glosa de las cuentas publicas

del municipio; la Cuenta Publiéaual; los estados financieros trimestrales de la administracién municipal; el programa financiero
de la deuda publica y los mecanismos para administrarla;
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VL.

VIL.

VIIL.

VLI

VL.

VIL.

VIIL.

IX.

X.

VLI

VL.

VIL.

Llevar a cabo el procedimiento econémico-coactivo que determinen las disposiciones legales y aplicar las multas y sanciones que
correspondan;

Supervisar y controlar el funcionamiento de las oficinas de recaudacion municipales; y

Las demas que establecen estaltsyreglamentos municipales y las demas disposiciones aplicables.

Funciones de laAsesora cAsesorContable

Control del Sistema Municipal Contable.

Elaboracién de los libros contables.

Ofrecer asesoramiento contable y presentar alternativas, para una mejor toma de decisiones.

Elaboracién de reportes y graficos que faciliten el seguimiento de los datos denfkdrdinlatracion Publica Municipal.

Trabajar en la elaboracion y presentacion en tiempo y forma de la documentacién correspondiente a cuentas publicas anuales,
estados financieros trimestrales dédministracion Pablica Municipal, proyecto de Ley de Ingresos de cada ejercicio fiscal,
Presupuesto de Egresos de cada ejercicio fiscal ante las dependencias estatales y federales, conforme lo establecido en la normativide
en la materia, para evitar multas.

En coordinacion con la Sindica o Sindico Municipal, gestionar el Sistema del Patrimonio Municipal.

Gestion de facturas.

Auxiliar a laTesorera desorero Municipal en la elaboracion del tabulador de sueldos y salarios.

Trabajar en la creacién y ejecucion de estrategias o proyectos, para disminuir y eliminar la deuda publica, en caso de haberla.

Trabajar en la creacion y ejecucién de estrategias o proyectos para disminuir el riesgo contraer deuda publica.
Funciones de la Contadora o Contador

Recopilar, organizar y consolidar la informacion financiera y presupuestal, asi como la documentacion generada por las dependencias,
para integrar y presentar los estados financieros trimestraleAdimilaistracion Publica Municipal y la Cuenta Publaaual,
conforme a los lineamientos en la materia.

Revisar y analizar que los movimientos contables de los registros realizados en las pdlizas que se generen se hagan conforme a la
disposiciones aplicables establecidas en la Ley General de Contabilidad Gubernamental;

Remitir a la o el titular de [@esoreria Municipal, para su validacion la documentacién e informacion financiera y presupuestal
generada que integra los estados financieros trimestralesAdenlaistracion Municipal y la Cuenta Publiéaual que se
presentan a la entidad fiscalizadora;

Coordinar con los enlaces administrativos de las demas areaSededaria Municipal, la atencion oportuna de los pliegos de
observaciones y responsabilidad, asi como los pliegos de recomendaciones y seguimientos a la evaluacién de programas de
inversion que emitan las entidades fiscalizadoras federales, estatales y municipales, derivadas de la implementacion de auditorias
financieras y la revision a los estados financieros trimestralef\deniaistracion Municipal y la Cuenta Publidaual;

Presentar al titular de Teesoreria Municipal la propuesta de cancelacion contable de las cuentas incobrables, en términos de las
disposiciones legales aplicables;

Resguardar y custodiar las fianzas originales expedidas por instituciones financieras a favor del municipio por concepto de
anticipos otorgados o para garantizar el cumplimiento en la contratacion de la prestacion de servicios, obra publica y adquisicion
de bienes, asi como las garantias por vicios ocultos;

Obtener, resguardar y custodiar el original de la informacion financiera y presupuestal y los documentos originales que integran los
informes mensuales, los estados financieros trimestraleAdeniaistracion Publica Municipal y de las Cuentas PubAcasles
en términos de las disposiciones legales;
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VIIl.  Verificar en los libros contables saldos pendientes para tramitar y elaborar las constancias de no adeudo solicitadas por el personal
delAyuntamiento y remitirlas al titular de T@soreria Municipal para su firma;

IX. Elaborar y presentar ante el SistemAdiministracionTributaria la declaracién mensual de impuestos federales y demas obligaciones
fiscales;
X. Recibir, integrar y registrar la totalidad de los estados de cuenta bancarios a norApua@ehiento, para la elaboracion de las

conciliaciones bancarias;

XI. Analizar, controlar y supervisar la realizacion del registro contable de los servicios bancarios reflejados en los estados de cuenta,
referente a comisiones, transferencias electronicas de recursos propios y rendimientos ganados en el periodo;

XIl.  Recopilar, integrar y sistematizar la documentacién soporte de las poélizas de egresos, ingresos, diario y néminas que haya sido
supervisada y validada, asi como el informe de obras publicas y los estados financignastaeliento para su digitalizacion;

XIll.  Organizary consolidar la documentacion procesada en las diferentes areas para integrar los estados financieros trimestrales de la
Administracion Municipal y la cuenta publica anual, respectivamente; para su entrega a la entidad fiscalizadora.

XIV. Recopilar, controlar y resguardar los formatos de: cheques devueltos, documentos por pagar, relacion de préstamos por pagar, asi
como los formatos de evaluacién programatica que generan las diferentes areas y que forman parte de los estados financieros
trimestrales de ladministracion Municipal;

XV.  Supervisary revisar la correcta digitalizacion y generacion en medio magnético de la informacion que integra los estados financieros
trimestrales, para su entrega A&M.

VL. Contraloria Municipal

El presente Manual de organizacién de la Contraloria Municipal, de Susupuato, Michoacan, tiene como propdsito servir de instrumento
de apoyo legal para fundamentar las actividades realizadas dentroAtingsiatracion Publica Municipal.

Este Manual esta dirigido fundamentalmente para el personal que labora en la Contraloria Municipal, con la finalidad de coadyuvar a su
integracion, a conocer y establecer un compromiso con los objetivos de su area. Tiene como propdsito proporcionar especificamente las
funciones, objetivos de la Contraloria Municipal, sirviendo como base de informacion y consulta sobre la estructura legal que lo conforma,
tal como se vera en el contenido del presente Manual de organizacion: estableciendo asi mismos los actos tendientes al funcionamiento del
Ayuntamiento del cual por legs el encgado de planegprogramar control, evaluacion, ganizar y coordinar las acciones de control,
evaluacion, vigilancia y fiscalizacion del correcto uso del patrimonio, el ejercicio del gasto publico por conducto de las dependencias, su
congruencia con el Presupuesto de Egresos del Municipio, asi como el desempefio de los servidores publicos, logrando con ello impulsar
una gestién publica de calidad, en apego a las normas y disposiciones legales aplicables, para contribuir con la transparencia y rendicion de
cuenta a los ciudadanos.

MISION

Organo de Control Interno que coadyuva al desarrollo integraldgriamistracion Pablica Municipal, para mejorar la calidad de vida de
los ciudadanos mediante el aprovechamiento 6ptimo en el manejo de los recursos asignados cumpliendo con los principios legales de
fiscalizacion y transparencia.

Constituirse en una institucion al servicio de la ciudadania en la practica de un buen gobierno, mediante el fortalecimiento del Control
Interno, la supervisién y evaluacion de la actuacién de los servidores publicos y el ejercicio de los recursos, a fin de que se efectiien en un
marco de legalidad, honestidad y transparencia, desarrollando acciones preventivas, correctivas y de corresponsabilidad ciudadana.

VISION

Ser un Organo de Control Interno preventivo eficaz que garantice transparencia en el actuar de los servidores publicos con una incidencia
real en el desempefio dedldministracion Publica.

Ser una institucion reconocida para garantizar a la sociedad el adecuado ejercicio de los recursos publicos del municipio de Susupuato,
brindando atencion apegada a estandares de calidad, vocacion de servicio, ética profesional, transparencia y rendicion de cuentas, observando
la calidad del desempefio de los servidores publicos con base en el comportamiento ético, evaluacion de resultados, competencias
profesionales, que contribuya a generar confianza con la sociedad.
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Lasy los servidores publicos en el desempefio de su empleo, cargo o comision, deberan observar los valores descritos en el codigo de étic
de los servidores publicos del municipio de Susupuato que a continuacion se describen:

. Confidencialidad: Los servidores publicos deberan abstenerse de difundir informacion calificada como reservada y confidencial
conforme a las disposiciones vigentes; igualmente, implica el deber de abstenerse de utilizar en beneficio propio o de terceros y para
fines ajenos al servicio, informacion de la que se tenga conocimiento con motivo del ejercicio de la funcion, que no esté destinada
para su difusion, asimismo, el deber de custodiar y cuidar los valores, documentacién e informacion que por razon del cargo se
encuentre bajo el resguardo del servidor publico, impidiendo o evitando el uso abusivo, mal uso, sustraccién, destruccion,
ocultamiento o inutilizacién indebida de los mismos.

1. Cooperacion: Los servidores publicos colaboran entre si y propician el trabajo en equipo para alcanzar los objetivos comunes
previstos en los planes y programas gubernamentales, generando asi una plena vocacion de servicio publico en beneficio de la
colectividad y confianza de los ciudadanos en sus instituciones.

I11. Entorno Cultural y Ecolégico: Los servidores publicos en el desarrollo de sus actividades evitan la afectacion del patrimonio
cultural de cualquier nacién y de los ecosistemas del planeta; asumen una férrea voluntad de respeto, defensa y preservacion de I
cultura y del medio ambiente, y en el ejercicio de sus funciones y conforme a sus atribuciones, promueven en la sociedad la
proteccion y conservacion de la cultura y el medio ambiente, al ser el principal legado para las generaciones futuras.

IV. Equidad de géneroLos servidores publicos, en el ambito de sus competencias y atribuciones, garantizan que tanto mujeres como
hombres accedan con las mismas condiciones, posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios publicos; a los programas y
beneficios institucionales, y a los empleos, cargos y comisiones gubernamentales.

\YA Igualdad y no discriminacién: Los servidores publicos prestan sus servicios a todas las personas sin distincion, exclusion,
restriccion, o preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades
la condicién social, econdmica, de salud o juridica, la religion, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacion migratoria,
el embarazo, lalengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacion politica, el estado civil, la situacion familiar,
las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o en cualquier otro motivo.

DISPOSICIONES GENERALES

La Contraloria es un 6rgano técnico adscrito a la Junta de Coordinacién Politica, que tiene a su cargo la fiscalizacion del ejercicio del

presupuesto de egresos del Congreso, la recepcion de declaraciones patrimoniales de los servidores publicos, y la instauracion de lo

procedimientos inherentes a las responsabilidades de los servidores publicos, de conformidad a la Ley Orgénica y demas ordenamiento:

aplicables. Para el ejercicio de las funciones de los asuntos que le competen a la Contraloria, contara con la siguiente estructura.
Estructura Orgénica

D —
CONTRALOR

MUNICIPAL

¢

4

TITULAR DE TITULAR DE
UNIDAD UNIDAD
INVESTIGADORA SUSTENTADORA

L ]

La Contraloria, a través de sus departamentos, conducira sus actividades en forma programéatica y en base a las politicas que establezca
Contralor, en coordinacion con la Junta, para el logro de sus objetivos, realizara la recepcion y guarda de las declaraciones de situacior
patrimonial, la instauracion de procedimientos administrativos de responsabilidades, asi como atender las quejas y denuncias relacionada
con los servidores publicos.

VLI Funciones de la Contralora o ContralorMunicipal de Acuerdo al Capitulo XVII de la Ley Orgénica Municipal

Articulo 79. Son atribuciones de la Contralora o Contralor Municipal:
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VL.

VII.

VIIL.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

Presentar a\yuntamiento, para su aprobacion, un PlamiddajoAnual, incluyendo la estructura operativa, conforme a la
suficiencia presupuestal en el primer trimestre, contado a partir de la fecha de su nombramiento;

Proponer y aplicar normas y criterios en materia de control y evaluacion que deban observar las dependencias y entidades de la
Administracion Pablica Municipal;

Vigilar y verificar en tiempo y forma el cumplimiento del Plan de Desarrollo Municipal y los Programas OpAraiaies, por
dependencia y entidad, atendiendo a su impacto social y desarrollo sustentable;

Realizar auditorias de forma periddica, a las dependencias y entidadédméiatracion Publica Municipal;
Vigilar y revisar la correcta captacion y manejo de los ingresos y la aplicacién del gasto publico;

Presentar a lauditoria, un informe de las actividades de la Contraloria Municipal, de acuerdo a lo establecido en la ley de la materia;
sefialando las irregularidades que, derivado de su funcién, se hayan detectado, estableciendo las sugerencias y recomendaciones
correspondientes;

Verificar que laAdministracion Publica Municipal realice el registro e inventario de los bienes muebles e inmuebles del municipio,
cumpliendo con las normas para tal efecto, ademas de mantener dicho inventario actualizado de forma anual;

Vigilar y revisar que las adquisiciones, enajenaciones y arrendamientos de los bienes muebles e inmuebles dyenéaticerdb
y la prestacion de servicios publicos municipales, se supediten a lo establecido por la normatividad en la materia, pudiendo
manifestarse en relaciéon con los mismos;

Vigilar y revisar que la obra publica municipal se ajuste a las disposiciones de la legislacion de la materia;
Establecer, difundir y operar sistemas para quejas, denuncias y sugerencias, accesibles y amigables con la ciudadania;
Participar en la entrega-recepcion de las dependencias y entidadadmeiatracion Publica Municipal;

Verificar los estados financieros défsoreria Municipal, revisar la integracion y la remision de la Cuenta Publica Municipal en
tiempo y forma, asi como realizar las observaciones correspondientes;

Vigilar lo relacionado con las declaraciones, patrimonial, de intereses y lo relativo a la fiscal, de las servidoras y servidores publicos
municipales, de acuerdo a la normatividad en materia de responsabilidades;

Vigilar el desarrollo de las dependencias y entidadesAfininistracion Publica Municipal, a fin de que, en el ejercicio de sus
funciones, apliquen con eficiencia los recursos humanos, financieros y patrimoniales, priorizando la aplicacion, seguimiento de
programas de austeridad, racionalizacion del gasto y simplificacion administrativa;

Establecer y dar seguimiento a los indicadores de desempefio de las funciones de los servidores publicos municipales para que éstas
se realicen conforme a la normatividad;

Proponer ahyuntamiento, dentro del plan de trabajo, los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros requeridos para el
desempefio de sus funciones, de acuerdo a las condiciones presupuestales del municipio;

Vigilar y revisar bajo su estricta responsabilidad, el cumplimiento de las disposiciones de la Ley de Planeacién Hacendaria,
Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad Gubernamental del Estado de Michoacéan de Ocampo, la Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de Michoacan de Ocampo, la presente Ley y la normatividad aplicable en lo concerniente al
ejercicio presupuestal en materia de servicios personales, de cuyas irregularidades habra de dar cuenta al Sistema Estatal
Anticorrupcion, a través de los 6rganos de éste;

Presentar semestralmente Auaitoria Superior de Michoacan los informes de sus actividades, dentro de los quince dias siguientes
al término del semestre, con base a su programa de trabajo aprobado y demés disposicighneaditqui@ ldisponga;

Presentar informe afsuditoria Superior de Michoacan sobre cualquier irregularidad observada y repoftadaamiento que
no haya sido debidamente atendida;

Iniciar los procedimientos de responsabilidades en términos de la legislacién en la materia, como parte del Sistema Estatal
Anticorrupcion; y
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XXI. Los demas que le confiera la normatividad. En caso de renuncia definitiva de la Contralora o Contralor, el Cabildo nombrara un
encargado de despacho y se llevara a cabo de nuevo el procedimiento previsto para elegir a la nueva Contralora o Contralor
emitiendo la convocatoria a los 15 dias naturales después de haberse efectuado la renuncia.

VI.LII Titular de la Unidad Investigadora

Objetivo

Dar a conocer los principios que rigen las actuaciones de la autoridad investigadora al conducir sus investigaciones.

Funciones

. Recibir de las autoridades competentes los dictamenes técnicos por las presuntas faltas administrativas.

1. Realizar investigaciones debidamente fundadas y motivadas respecto de las conductas de su competencia que se presente en cont
de los servidores publicos y particulares que puedan constituir faltas administrativas.

1. Acceder a la informacién necesaria para el esclarecimiento de los hechos con inclusién de aquella que las disposiciones legales en |z
materia consideren de caracter confidencial.

V. Formular requerimientos de informacion a los entes publicos y las personas fisicas o morales en materia de la investigacion.

V. Determinar la existencia o inexistencia de faltas administrativas de acuerdo a la Ley de Responsabiinisidaativas.

VI. Elaborar y presentar el informe de presunta responsabilidad administrativa ante la autoridad Sustentadora competente.

VII.  Emitir en su caso, acuerdo de conclusion y archivo del expediente si no se encuentren elementos suficientes para demostrar la

existencia de la infraccion y la presunta responsabilidad del infractor, sin perjuicios de que pueda abrirse nuevamente la investigacion,
ni se presenten nuevos indicios o pruebas suficientes para determinar la existencia de la infraccion y responsabilidad del infractor
VIII.  Conocer el recurso de inconformidad.
IX. Impugnar en su caso, la determinacién de las autoridades sustentadora o resolutorias de abstenerse de iniciar el procedimiento de
responsabilidades administrativa o de imponer sanciones administrativas, asi conoilasdgde JusticiAdministrativa, de
la Fiscalia Especializada y de cualquier otra.
VLLII Titular de la Unidad Sustentadora
Obijetivo
Dirige y conduce el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la admision del informe de presunta responsabilidad y hasta
la conclusion de la audiencia inicial. La funcién de la autoridad Sustentadora, en ningln caso podra ser ejercida por una autoridad
investigadora.

Funciones

l. Emitir, de considerarlo procedente, el acuerdo de admision del informe de presunta responsabilidad administrativa, o en su caso el
de prevencion, para la autoridad investigadora subsane omisiones o aclare hechos.

1. habilitar dias y horas inhabiles para la practica de aquellas dirigencias que a juicio se requieran.
1. Imponer los medios de apremio a que se refiere la Ley de Responsabidaieistrativas.
IV. Decretar las medidas cautelares establecidas en la ley de materia.

\A Substanciar la audiencia inicial y presentar anfeilelinal de JusticiAdministrativa el expediente de presunta responsabilidad
administrativa en los casos de faltas administrativas graves o particulares.

VL. Substanciar el procedimiento de Responsabilidhdinistrativa desde la admision del informe de presunta responsabilidad hasta
la recepcion de los alegatos que al efecto formulen las partes para su remisién a la resolutoria, en los casos de faltas no graves.
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VII.  Conocer los medios de impugnacion de conformidad con la ley en Materia.
Referencias Legales
Legislacion Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley General de Responsabilidadesninistrativas.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
Ley General del Sistema NacioaAaiticorrupcion.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados.

Legislacién Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo.

Ley de Responsabilidades y Registro Patrimonial de los Servidores Publicos del Estado de Michoacan de Ocampo y Municipios.
Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley del Sistema EstatAhticorrupcion para el Estado de Michoacan.

Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con la misma para el Estado de Michoacan de Ocampo y sus Municipios.
Reglamento de Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma para el Estado de Michoacan de Ocampo y sus
Municipios.

VII. Obras Publicas

Su estructura organica a través de los afios fue la siguiente:

Director de Obras Publicas.

Arquitectos.

Asistente o Secretaria.

EstructuraActual

Director de Obras Publicas.

Asesor

Supervisor de Obras Publicas.

Secretaria dsistente

Objetivo

Llevar a cabo la construccion de las obras que planee y progragnengimiento.
Misién

Planearprogramar y ejecutar las obras que aprueBguitamiento.

Vision

Ser la dependencia municipal que, de forma eficiente, ejecute las obras aprobadegiptareiento.
VIl Estructura Organica

Direccion de Obras
Publicas

&
[Supewiddn * Obm]
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VII.1.I Estructura Organica con flujos de Informacion

\-! Direccion de Obras B

Publicas

Supervicion de Obra Secretaria o Asistente

VILLII Estructura Orgéanica con Puestos

VILI

Di ion de Obras
Publicas (Directora
© Director de Obras
Publicas)

Supervicién de
Obra (Supervisora
o Supervisor de
Obra)

Asesoria
(Asesora
o Asesor)

Secretaria o
Asistente

Funciones yAtribuciones:

Atribuciones del Director de Obras Publicas

VL.

VL.

VII.

Formular el programa de obras y someterlo a consideracién de la Presidenta o Presidente Municipal;
Proyectar, construir y conservar las obras publicas que, conforme a las leyes y sus reglamentos, sean a cargo del municipio;
Intervenir en la celebracién y vigilar el cumplimiento de los contratos de obra publica;

Coordinary supervisar la ejecucion de obras publicas cuando se lleven a cabo por otras dependencias, organismos descentralizado
o empresas de participacion municipal;

Proponer a la Presidenta o Presidente Municipal y ejecutar las politicas que este fije, en materia de prestacion de servicios tales
como alumbrado publico;

La organizacion y prestacion de los servicios publicos que corresponden al municipio y que no estén atribuidos a otra dependencia;
Intervenir en el proceso de concesion de mantenimiento de alumbrado publico y vigilar su cumplimiento por parte del concesionario;

Las demas que le encomienden la Presidenta o Presidente Muniéiypahtamiento y otras disposiciones legales y reglamentarias.

Funciones del Director de Obras Publicas

Proyectar, construir y conservar las obras publicas que, conforme a las leyes y sus reglamentos, sean a cargo del municipio.

Atribuciones de laAsesora cAsesor

Asesorar y auxiliar a la Directora o Director de Obras Publicas en la:

Formulacién del programa de Obras;
Proyeccion de las obras publicas;
Celebracion y el cumplimiento de los contratos de obra publica;

Ejecucién de obras publicas cuando se lleven a cabo por otras dependencias, organismos descentralizados o0 empresas de participacic
municipal;
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V. Ejecucidn las politicas que fijeAyuntamiento, en materia de prestacion de servicios tales como alumbrado publico;

VI. Organizacion y prestacion de los servicios publicos que corresponden al municipio y que no estén atribuidos a otra dependencia;
VI. Intervencion en el proceso de concesion de mantenimiento de alumbrado publico y vigilar su cumplimiento por parte del concesionario;
VII. Las demas que le encomienden la Directora o Director de Obras Publicas, la Presidenta o Presidente Mawicizathiehto

y otras disposiciones legales y reglamentarias.
Funciones de laAsesora cAsesor
l. Planear, presupuestar y programar las obras que organizan con respecto al programa de obra anual.
Funciones yAtribuciones del Supervisorde Obra

l. Organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los dictamenes, opiniones e informes resultantes de las obras y acciones de
la infraestructura y equipamiento municipal.

Funciones yAtribuciones de la Secetaria o Asistente
I Planear, organizar, normar y controlar la presentacion de los servicios publicos.
IX. Seguridad Publica

El presente Manual de Organizacion de Seguridad Publica de Susupuato, Michoacan, tiene como propésito servir de instrumento de apoyo
legal para fundamentar las actividades realizadas dentro dalestastracion Publica Municipal.

Este Manual esta dirigido fundamentalmente para el personal que labora en la Seguridad Publica Municipal, con la finalidad de coadyuvar
a su integracion, a conocer y establecer un compromiso con los objetivos de su area.

MISION

Garantizar la seguridad de todas las personas que habitan y transitan en el municipio a través del uso eficaz de los recursos, centrando las
acciones en la prevencion, investigacion y persecucion del delito, asi como administrar la seguridad penitenciaria, fortalecer la reinsercion
social, y aplicar medidas cautelares y la suspension condicional del proceso.

VISION

Consolidar como una institucion eficaz que goce de la confianza ciudadana, mediante la coordinacion efectiva en materia de seguridad con
autoridades de los tres ambitos de gobierno, el impulso a la profesionalizacion y dignificacion de la funcion policial, inversion en
equipamiento y tecnologia, y la vinculacion con la sociedad, a fin de disminuir la incidencia delictiva.

I Confidencialidad: Los servidores publicos deberan abstenerse de difundir informacion calificada como reservada y confidencial
conforme a las disposiciones vigentes; igualmente, implica el deber de abstenerse de utilizar en beneficio propio o de terceros y para
fines ajenos al servicio, informacion de la que se tenga conocimiento con motivo del ejercicio de la funcién, que no esté destinada
para su difusién, asimismo, el deber de custodiar y cuidar los valores, documentacion e informacion que por razén del cargo se
encuentre bajo el resguardo del servidor publico, impidiendo o evitando el uso abusivo, mal uso, sustraccién, destruccion,
ocultamiento o inutilizacion indebida de los mismos.

Il Cooperacion: Los servidores publicos colaboran entre si y propician el trabajo en equipo para alcanzar los objetivos comunes
previstos en los planes y programas gubernamentales, generando asi una plena vocacion de servicio publico en beneficio de la
colectividad y confianza de los ciudadanos en sus instituciones.

II. Entorno Cultural y Ecologico: Los servidores publicos en el desarrollo de sus actividades evitan la afectacion del patrimonio
cultural de cualquier nacion y de los ecosistemas del planeta; asumen una férrea voluntad de respeto, defensay preservacion de la
cultura y del medio ambiente, y en el ejercicio de sus funciones y conforme a sus atribuciones, promueven en la sociedad la
proteccion y conservacion de la cultura y el medio ambiente, al ser el principal legado para las generaciones futuras.

IV. Equidad de género Los servidores publicos, en el ambito de sus competencias y atribuciones, garantizan que tanto mujeres
como hombres accedan con las mismas condiciones, posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios publicos; a los
programas y beneficios institucionales, y a los empleos, cargos y comisiones gubernamentales.



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

PERIODICO OFICIAL Lunes 4 de Noviembre de 2024. 4a. Secc. PAGINA 23

V. Igualdad y no discriminacion Los servidores publicos prestan sus servicios a todas las personas sin distincion, exclusion,
restriccion, o preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades
la condicién social, econdmica, de salud o juridica, la religion, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacién migratoria,
el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacion politica, el estado civil, la situacion familiar,
las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o en cualquier otro motivo.

v
Elementos de
Seguridad Publica
Municipal

IX.IlI  Estructura Organica con Flujos de Comunicacion

Director
Elementos de

Seguridad Publica
Municipal

Xl Estructura Organica Actual

Disposiciones Generales

CAPITULO
SEGURIDAD PUBLICA

ARTICULO 76.- El Ayuntamiento procurara los servicios de seguridad publica y transito a través de las dependencias o estructuras
administrativas que al efecto determine en los términos de la Ley Organica Municipal respectiva, del Regl&@ugutadd Publica
Municipal y los demas ordenamientos que para tal efecto formule.

ARTICULO 77.- En materia de seguridad publica, dicha dependencia u 6rgano administrativo tendra las siguientes facultades:
Mantener la tranquilidad, la seguridad y orden publico dentro del municipio.

Prevenir la comisién de delitos y proteger a las personas, a sus propiedades y derechos.

Auxiliar al Ministerio Publico, a las autoridades judiciales y a las administrativas cuando sea requerido para ello.

Aprehender a los presuntos delincuentes en los casos de delito flagrante, poniéndolos sin demora a disposiciéon del Ministerio Publico.

Funciones yAtribuciones

La administracion policial funciona y esta organizada desde una perspectiva de sistemas; sistema en el que interactian y converger
distintos elementos, procesos y recursos, los cuales modifican y son modificados a su vez por las acciones de cada uno de los componente

Directora o Director
. Supervisar, controlar y coordinar el desenvolvimiento de la totalidad de los elementos y poblacion;

1. Organizar los turnos de las guardias de las y los elementos de seguridad publica municipal y establecer los calendarios y horarios
de trabajo de todo el personal adscrito a la Direccién;

1. Comunicar al personal adscrito a la Direccion, los turnos de las guardias de las y los elementos de seguridad publica municipal y
establecer los calendarios y horarios de trabajo;
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IV. Supervisar que todo el personal adscrito a la Direccion cumpla con los calendarios y horarios de trabajo;
\Y Supervisar que las y los elementos de seguridad publica municipal, cumplan con sus actividades conforme la ley en la materia;
VI. Elaborar y presentar Ayuntamiento para su analisis, discusion y aprobacion en su caso el Reglamento bajo el cual se rija todo el

personal adscrito a la Direccion;

VII. Una vez que el Reglamento haya sido aprobado pguetamiento y publicado en el periédico Oficial del Gobierno del Estado
de Michoacan de Ocampo, sancionar conforme al mismo al personal laboral adscrito a la Direccion que falte a las disposiciones
establecidas en el mismg; y

VIII.  Las demas que establezcan el Bando de Gobierno Municipal y demas disposiciones en la materia.

Enlace

l. Organizar los distintos elementos, procesos y recursos de la Direccién, para llevar a cabo los procesos y acciones que brinden
seguridad a la poblacién ante cualquier situacion que se presente;

Il. Verificar que todo el personal adscrito a la Direcciéon cumpla con los calendarios y horarios de trabajo;
11, Mantener constante comunicacion con la Directora o Director;

IV. Mantener comunicacion con las instituciones de seguridad de los distintos niveles de gobierno, para llevar a cabo acciones
coordinadas;

\Y Previa Instruccion de la Directora o Director elaborar los informes y reportes de actividades de la Direccion; y
VI. Las demas que le sean encomendadas por la Directora o Director
Elementos de Seguridad Publica Municipal

l. Mantener la seguridad y el orden en lugares publicos; hacer respetar las leyes y proteger a los ciudadanos y sus bienes de peligros
y actos delictivos;

Il. Cumplir conlos turnos de las guardias, calendarios y horarios de trabajo;
11, Mantener constante comunicacion con la Directora o Director;
IV. Elaborar los informes y reportes de actividades de sus recorridos y actividades;

V. Mantener comunicacion con las instituciones de seguridad de los distintos niveles de gobierno, para llevar a cabo acciones
coordinadas;y

VI. Las demas que le sean encomendadas por la Directora o Director

X. Oficialia Mayor

Introduccion

En este Manual se encuentra la forma en que esta organizada esta Direccion, se te invita a dar lectura a todo su contenido.
Misién

Nuestra mision es brindar de forma 6ptima los servicios publicos municipales a la ciudadania de nuestro municipio.
Objetivo

Optimizar al méximo los recursos para brindar servicios publicos municipales de calidad

Vision
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Mejorar los servicios publicos brindados a la ciudadania.

Xl Estructura Organica
Oficialia
Mayar
| , , ! |
Area de Mantenimiento :
i n i
Recoleccion de Fontaneria de Alumbrado Peones LDy
- _ A Municipales Poda
Residuos solidos Publico
X.I.I  Estructura Orgéanica con flujos de Comunicacion
—
? Oficialia
————>
Mayor €——
<
v h l l
Area de Mantenimiento Panteones Limpia y
Recoleccion de Fontaneria de Alumbrado Munici
: 7 g pales Poda
Residuos solidos Publico
X.LLII  Estructura Orgéanica con Puestos
Oficialia Mayor
(Titular)
| | , | |
Area de Recoleccion Fontaneria Mantenimiento de Panteones L:glg&a Y
de Residuos solidos (Personal Alumbrado Publico Murnicipales P a |
(Perscnal Laboral Laboral (Personal Laboral (Personal Laboral ( Le;;:lnla
Adscrito) Adscrito) Adscrito) Adscrito) anora
Adscrito)
Xl Funciones yAtribuciones
Oficial Mayor

Supervisar el correcto ejercicio de las siguientes actividades:

Recoleccion de Residuos Solidos; y

Rehabilitaciéon, Reparacion y Mantenimiento de:

a)
b)
<)
d)
e)

f)

Alumbrado Publico;
Panteones Municipales;
Relleno Sanitario;
Parque/ehicular;

Lineas y Redes degua Potable;
Lineas y Redes de Drenaje;

Limpia y poda de Jardines Municipales e instalaciones municipales;
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IV.

Compra y registro de gastos de papeleria, diésel, gasolina y mobiliario para eyamtizados por édlyuntamiento;

Asistente o Secretaria del Oficial Mayo

VL.

Llevar el correcto registro de las solicitudes de la ciudadania;

Llevar el correcto registro de las actividades de las distintas areas de la Oficialia Mayor;

Llevar el correcto registro de las compras de los distintos insumos para la operatividadhdaiktracion Publica Municipal;
Llevar el correcto registro de la entrega de los distintos insumos para la operatividddrdimistracion Pablica Municipal;
Elaborar las bitacoras de las compras de gasolina y digsel; y

Elaborar las bitdcoras de mantenimiento de vehiculos y maquinatgudémiento.

Area de Recoleccién de Residuos Solidos

El personal laboral adscrito a esta area tiene las siguientes:

VL.

VII.

VIIL.

IX.

X.

XI.

XIl.

Elaborar el calendario de recoleccion de residuos de las localidades del municipio;

Hacer los recorridos de acuerdo al calendario de recoleccion de residuos de las localidades del municipio;
Establecer horarios y puntos de recoleccién en todas las localidades;

Informar a la ciudadania de cada localidad los dias (fechas), horarios y puntos de recoleccion en su comunidad;
Usar una campana en los recorridos de las comunidades, para que la ciudadania pueda sacar su basura al punto de recoleccion;
Depositar los residuos sélidos en el relleno sanitario municipal;

Cumplir con las normas sanitarias que establezca la ley en la materia;

Solicitar a la o el titular de la Oficialia Mayor el equipo de proteccién necesario para llevar a cabo sus actividades;
Usar el equipo de proteccidn necesario para llevar a cabo sus actividades;

Reportar a la o el titular de la oficialia mayor cualquier incidente en sus actividades diarias;

Presentar un informe mensual de actividades a la o el titular de la Oficialia Mayor; y

Las demas que sean en el ambito de su competencia.

Area de Fontaneria

El personal laboral adscrito a esta area tiene las siguientes:

VL.

Solicitar a la o el titular de la Oficialia Mayor el equipo de proteccion y materiales necesarios para llevar a cabo sus actividades;
Usar el equipo de proteccion necesario para llevar a cabo sus actividades;

Reportar a la o el titular de la Oficialia Mayor cualquier incidente en sus actividades diarias;

Presentar un informe mensual de actividades a la o el titular de la Oficialia Mayor;

Dar mantenimiento a las lineas de conduccion o redes de agua potable;

Dar mantenimiento a las lineas de conduccion o redes de drenaje;
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VIL.

VIIL.

Seguir las normas sanitarias establecidas por la ley en la materia;

Las demas que sean en el &mbito de su competencia.

Area de Mantenimiento deAlumbrado Publico

El personal laboral adscrito a esta area tiene las siguientes:

VL.

Solicitar a la o el titular de la Oficialia Mayor el equipo de proteccion y materiales necesarios para llevar a cabo sus actividades;
Usar el equipo de proteccion necesario para llevar a cabo sus actividades;

Reportar a la o el titular de la Oficialia Mayor cualquier incidente en sus actividades diarias;

Presentar un informe mensual de actividades a la o el titular de la Oficialia Mayor;

Dar mantenimiento a la red de alumbrado publico municipal (luminarias, automaticos, cableadp, etc.); y

Las demas que sean en el &mbito de su competencia.

Area de Panteones Municipales

El personal laboral adscrito a esta area tiene las siguientes:

VL.

VIL.

VIIL.

IX.

X.

Solicitar a la o el titular de la Oficialia Mayor el equipo de proteccién y materiales necesarios para llevar a cabo sus actividades;
Usar el equipo de proteccion necesario para llevar a cabo sus actividades;

Reportar a la o el titular de la Oficialia Mayor cualquier incidente en sus actividades diarias;

Presentar un informe mensual de actividades a la o el titular de la Oficialia Mayor;

Dar mantenimiento y limpieza al panteédn municipal al que estén asignados;

Llevar un registro de las inhumaciones que se lleven a cabo;

Establecer un horario de funcionamiento del panteén municipal al que estén asignados;

Informar a la ciudadania del horario de funcionamiento del pante6n municipal al que estén asignados;

Seguir las normas sanitarias establecidas por la ley en la materia; y

Las demas que sean en el &mbito de su competencia.

Area de Limpia y Poda

El personal laboral adscrito a esta area tiene las siguientes:

VL.

Solicitar a la o el titular de la Oficialia Mayor el equipo de protecciéon y materiales necesarios para llevar a cabo sus actividades;
Usar el equipo de proteccion necesario para llevar a cabo sus actividades;

Reportar a la o el titular de la Oficialia Mayor cualquier incidente en sus actividades diarias;

Presentar un informe mensual de actividades a la o el titular de la Oficialia Mayor;

Dar mantenimiento, limpia y poda a las instalaciones municipales (boulevard, jardines o plazas municipales) a las que estén
asignados;y

Las demas que sean en el &mbito de su competencia.
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XI. Desarrollo Rural

XL Objetivo de la Dependencia.

La Direccién de Desarrollo Rural es un areaAdeintamiento Municipal que tiene como objetivo ejecutar proyectos productivos que
detonen el desarrollo de la sociedad rural municipal a través de proyectos que garanticen la sustentabilidad y sostenibilidad del medio rural.
Al mismo tiempo tiene el firme propdsito de coadyuvar fuerzas con el sector de produccion basica con un sentido de corresponsabilidad
con otras areas encaminadas a mejorar el medio rural y los que lo habitan, aportando una vision unificada de los programas del gobierno
estatal y federal, en el medio rural al integrar y ordenar las acciones de las dependencias gubernamentales que actdan en el medio rural.
Misién

Impulsar el desarrollo en el sector rural de una forma ordenada, organizada y articulada, para lograr la efectividad de las acciones y
programas con el fin de incrementar la productividad del sector agricola, ganadero y acuicola desde un enfoque regional.

Visién

Ser la Direccion de Desarrollo Rural del Municipio de Susupuato que tenga un enfoque integra con el propésito de favorecer el medio rural
no dejando descuidado la proteccion de los recursos naturales utilizados en la obtencién de los alimentos necesarios para la vida humana,
logrando el desarrollo econémico en la sociedad.

XLl Estructura Organica.

La Direccion de Desarrollo Rural, en otras administraciones la estructura ha sido la siguiente: Director de Desarrollo Rural, Subdirector de
Desarrollo Rural y Secretaria.

Actualmente se encuentra de la siguiente manera:
XLII Estructura Organica
Actualmente su estructura organica es la siguiente:

Director de Desarrollo
Secretaria o0 Asistente

XLIILI Estructura Organica Grafica

Directora o Director de
Desarrollo Rural

[Secretaria o Asistente]

XI.ILII Estructura Organica con Flujos de Comunicacién

f ~

Directora o Director de
Desarrollo Rural

r
g )

Secretaria o Asistente

L r,




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

PERIODICO OFICIAL Lunes 4 de Noviembre de 2024. 4a. Secc. PAGINA 29

XLl Funciones

Director de Desarrollo Rural:

l. Promover los programa y proyectos Aglintamiento Municipal y programas del Estado;

Il. Coordinar los programas del Gobierno del Estado;

M. Gestionar ante el Estado las solicitudes de los diferentes sectores de produccion del municipio;
IV. Apoyar a los productores en el desarrollo de los proyectos aprobados;

\ Atender todas las solicitudes de los productores que llegan a la Direccién de Desarrollo Rural;
Secretaria 0 Asistente:

l. Archivar los expedientes de los productores;

Il. Manejar la agenda de trabajo del Director;

11, Redactar las solicitudes de los productores;

IV. Organizar las reuniones de Consejo Municipal;

\Y Llenar formatos de los programas de la Secretadgdeultura;
VI. Informar a los productores sobre los programas existentes; y
VIl.  Organizar e impartir los talleres Agrosano.

Glosario de Términos

Con el objeto de manejar una terminologia comun, a continuacion, se presenta la definicion que para efectos de este Manual se da en lo
términos empleados:

Manual. - Libro en el que se compendia lo mas sustancial de una materia.

Libro o folleto en el cual se recogen los aspectos bésicos, esenciales de una materia, nos permite comprender mejor el funcionamiento de
algo, o acceder, de manera ordenada y concisa, al conocimiento algiin tema o materia.

Organizacion. -Accion de oganizar u qganizarse.
Asociacion de personas regulada por un conjunto de normas en funcion de determinados fines.

Forma como se dispone un sistema para lograr los resultados desea@ssun convenio sistematico entre personas para lograr algin
proposito especificdEtimolégicamente la palabra organizacion es de origen grieg@anorm, que significa instrumento, utensilio,

organo o aquello con lo que se trabaja, «solo existe cuando hay personas capaces de comunicarse y que estan dispuestas a actt
conjuntamente para obtener un objetivo comUn». En la misma, existe un conjunto de elementos que estan directamente asociados a |
organizacion, tales como: clientes, proveedores, competidores, entre otros.

Tipos de organizaciones. Escolar, empresarial, personal, social, gubernamental, politica, técnica, entre otras. No obstante, en cualquier
organizacion la misma se forma por el interrelacionamiento entre los individuos, el ordenamiento, y la distribucion de los diversos
elementos implicados, con vista para el mismo fin.

Dependiendo del tipo de organizacion, existe una persona para cada cargo, que desempefia un papel clave en los roles de liderazge
planificacién y control de los recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos disponibles en la dependencia, empresa o cualquier
tipo de centro de trabajo.

Debe existir un proceso de organizacion el cual permita alcanzar un objetivo dentro de la corporacién. Es fundamental el reparto de las
funciones en concordancia a la estructura organizativa, para cumplir efectivamente con los procesos convenidos por la propia organizacion.
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Manual de la organizacion.- Documento en el cual se establecen y precisan las atribuciones y funciones del personal que conforma la
estructura organizativa de una empresa o dependencia gubernamental.

En este sentido, el Manual de organizacién contiene una descripcion clara y detallada de la estructura y de las unidades que integran una
organizacion y todo lo relativo a sus responsabilidades, tareas, atribuciones, facultades y funciones.

La finalidad del Manual de la organizacion es lograr que exista una adecuada correspondencia funcional entre los diferentes puestos de una
estructura de una organizacion y sus tareas, responsabilidades, funciones y atribuciones.

Actividad. - Conjunto de operaciones o tareas propias de una entidad

Conjunto de operaciones afines y coordinadas que se necesitan realizar para ejecutar los actos administrativos.

Estructura Orgénica. - Es la organizacion formal en la que se establecen los niveles jerarquicos y se especifica la division de funciones,

la interrelacion y coordinacion que deben existir entre las diferentes unidades organizacionales, a efecto de lograr el cumplimiento de los
objetivos, es igualmente un marco administrativo de referencia para determinar los niveles de toma de decisiones.

Atribucion. - Del latin attributio, -6nis. accion de atribuir

Cada una de las facultades o poderes que corresponden a cada parte de una organizacion publica o privada segun las normas que las ordenen.
Funcioén.- Del Latin functio,-6nis.

Capacidad de actuar propia de los seres vivos y de sus 6rganos, y de las maquinas o instrumentos.

Tarea que corresponde realizar a una institucion o entidad, o @aneHo personas.

Conjunto de actividades afines y coordinadas que se necesitan realizar para alcanzar los objetivos de la dependencia o entidad y de cuyo
ejercicio generalmente se define a partir de las disposiciones juridico-administrativas vigentes.

Nivel Jerarquico. - Es la divisién de la estructura organica administrativa para asignar un grado determinado a las unidades internas
definiendo rangos, o autoridad y responsabilidad; independientemente de la clase de funcién que se les encomiende.

Organigrama. - Sinopsis 0 esquema de la organizaciéon de una entidad, de una empresa o de una tarea.

Organigrama o carta de organizacion es un gréfico que expresa en forma resumida la estructura organica de una dependencia, o parte de ella,
asi como las relaciones entre las unidades que la componen.

Dependencia Municipal. -Organo o unidad administrativa centralizada daliministracion Publica Municipal, subordinada o dependiente
directamente de la Presidenta o Presidente Municipal, a través de lafgumltemiento proporciona los servicios publicos y ejerce las
demas atribuciones ejecutivas de su competencia.

Organo. -Un 6rgano es una unidad administrativa impersonal que tiene a su cargo el ejercicio de una o varias funciones, y puede estar
integrado por uno o varios puestos.

Persona o conjunto de personas que actian en representacion de una organizacion o persona juridica en un ambito determinado.

Unidad Administrativa . - Conjunto de personas y bienes adscritos para cada Direccion y sus areas en particular dentro de las dependencias,
que estarén a cargo de la o el titular, responsable de su buen funcionamiento.

Puesto. -Es la unidad impersonal de trabajo integrada por un conjunto homogéneo de tareas, responsabilidades y requisitos para el
cumplimiento de una o varias funciones y el logro de los objetivos de una o varias areas administrativas.

Unidad Administrativa. - Es el égano que tiene funciones y actividades al interior de la dependencia que la distinguen y diferencian de las
demas dependencias conformandose a través de una infraestructura organizacional especifica y propia.

XIL. Bibliografia

https://dle.rae.es/

https://contraloria.sonora.gob.mx/informacion-de-interes/biblioteca-virtual/instrumentos-de-desarrollo-administrativo/instrumentos-de-
desarrollo-administrativo-1/820-guias-para-la-elaboracion-de-manuales-de-organizacion/file.html

https://fedomex.gob.mx/sis/newweb/pdf/Guia_Elaboracion_Manuales.pdf



