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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONALDE
SUSUPUATO, MICHOACAN

MANUALES DE LA ORGANIZACION DE LAS DIRECCIONES Y
AREAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

VIGESIMA SESION ORDINARIA
AcTtA NUMERO 20

En la cabecera municipal, denominada Susupuato de Guerrero, municipio de Susupuato,
Estado de Michoacan de Ocampo, siendo las 13:00 (trece horas), del dia treinta y uno (31)
de julio del afio 2025, (dos mil veinticinco), en la sala de Cabildo, en el interior del edificio
de la Presidencia Municipal, se reunieron las y los integrantes del Ayuntamiento (Presidenta
Municipal, Sindico Municipal, Regidoras y Regidores), con la finalidad de celebrar, la
Vigésima Sesion Ordinaria (2025), dos mil veinticinco, bajo el siguiente:

Orden del dia

l-...

2.- ...

3.- ...

4.- ...

S5.-...

6.- ...

7.- Analisis, discusion y aprobacion en su caso, de los Manuales de la Organizacion de
las Direcciones y Areas de esta Administracion Piiblica Municipal.

8.-...

9.-..

En el punto niimero cinco (sic).- Tomo la palabra la Presidenta Municipal, quien presento
alasy los demas integrantes del Ayuntamiento, para su analisis, discusion y aprobacion en
su caso, los Manuales de la Organizacion de las Direcciones y Areas de la Administracion
Publica Municipal de Susupuato, Michoacan de Ocampo (2024 -2027):

443-312-32-28
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Presidencia.

Secretaria del Ayuntamiento.
Tesoreria Municipal.

Contraloria Municipal.

Obras Publicas y Desarrollo Urbano.
Oficialia Mayor.

UMDIF.

Seguridad Publica.

Desarrollo Rural.

Desarrollo Social.

AN N N NN YR NN

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 integrantes del Ayuntamiento presentes en la sesion; acto
seguido autorizaron por unanimidad de votos que se presenten los citados manuales para su publicacion en el Periodico Oficial del
Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo, lo anterior de acuerdo a lo establecido en el articulo 40 ¢) fraccion VII, de
la Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo.

En el punto nimero siete. - Una vez agotado el orden del dia y siendo las 15:18 (quince horas con dieciocho minutos), de la fecha de su
inicio la Presidenta Municipal, declar6 terminada la sesion; firmando de conformidad los que en ella intervinieron, para todos los efectos
legales a que haya lugar. Hago Constar. Lic. Sergio Garduilo Sudrez, Secretario del Ayuntamiento.

C. Diana Laura Mondragoén Benites, Presidenta Municipal; C. Manuel Diaz Apolinar, Sindico Municipal; Regidores: C. Cecilia Vazquez
Santana, C. Favian Reyes Lopez, C. Jessica Juarez Reyes, C. Rigoberto Osorio Claudio, C. Ma. de Jests Zaragoza de Paz, C. Omar Avilés
Garfias, C. Sarai Rebollar ; Lic. Sergio Garduifio Suérez, Secretario del Ayuntamiento. (Firmados).

MANUALES DE LA ORGANIZACION DE LAS DIRECCIONES Y AREAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL DE SUSUPUATO, MICHOACAN DE OCAMPO 2024 - 2027

Introduccion

Los presentes Manuales de la Organizacion de las Dependencias Municipales del Ayuntamiento Constitucional de Susupuato, Michoacan
de Ocampo 2024 - 2027; Tienen como objetivo basico, brindar una vision integral y acertada de las mismas que se cimientan en su actual
estructura organica, en este documento encontraras de forma descriptiva a detalle la organizacion de cada una de las dependencia municipales,
el proposito de la elaboracion 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 Direccion o Area de esta Administracion
Publica Municipal, las atribuciones, organigramas, objetivos, funciones y contenido que le dan identidad a cada Direccién o Area se
encuentran en el apartado que corresponde a cada una de las citadas.

El diseflo y difusion del presente documento, obedecen a la intencion de especificar, por escrito, la Estructura Organizacional de esta
Administracion Publica Municipal, y con ello contribuir a fortalecer la coordinacion 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.
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Antecedentes Historicos
Denominacion del Municipio: Susupuato.
Toponimia: Susupuato significa «Tierra de Alacranes.
Se constituyd como tal, por decreto de 10 de diciembre de 1831, en la modificacion a la Ley Territorial 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 la Administracion Piblica Municipal de Susupuato, Michoacan de Ocampo 2024 — 2027.

Presidencia Municipal

Sindicatura Municipal Regidoras y
Regidores

il Tesoreria Conloa| | 8 PBASY | iccin de Sequidad
i Municpa Municipa Aol || Obrapibla Piblca
Secretaria Técnica Coordinacion
e Unidad Municipal Municipal de
Contabilidad do Thosparech Comunicacion Social Protceién Ci
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e Junta [ hroade Eventos Cultura Deporte Migrante Nigenss
“rA m:‘. sl Municipal de Ingresos Egresos
de Archivo Reclutamiento Municipales Municipales

Desarrollo Rural

Municipal

Marco Juridico — Administrativo
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo.
Ley publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Michoacan de Ocampo.
Ley General de Archivos.
Reglamento de la Ley del Servicio Militar Nacional. D Instructivo para el Servicio Militar Nacional.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Piublica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Michoacdn de
Ocampo.

Ley de Archivos Administrativos e Historicos del Estado de Michoacan de Ocampo y sus Municipios.
Reglamento Interno de la Administracion Publica del Municipio de Susupuato, Michoacian de Ocampo.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica, Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica.
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L Presidencia.
LI 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.
LII 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.

Actualmente su estructura orgénica es la siguiente:
1.0 Presidenta Municipal.
1.1 Asesoria de Presidencia (Asesora o Asesor de Presidencia).

1.2 Asistente (Secretaria o Secretario Particular).

LILI  Organigrama:

Presidencia

Asesoria
Asistente

Organigrama con flujos de comunicacion:

Presidencia
Presidenta o
Presidente

Municipal

Asesoria
Asesora o
Asesor

Asistente (Secretaria o
Secretario Particular)

Organigrama de la Direccién, sus Areas y Puestos:

1.0 Presidencia (Presidenta o Presidente Municipal).
1.1 Asesoria de Presidencia (Asesora o Asesor de Presidencia).
1.2 Asistente (Secretaria o Secretario Particular).

Presidencia
Presidenta o
Presidente
Municipal

Asesoria
Asesora o
Asesor

Asistente (Secretaria o
Secretario Particular)
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LIII

Atribuciones y Funciones:

Las atribuciones y las funciones de la Presidenta o Presidente Municipal, estan establecidas en el Capitulo XII De las
Atribuciones de La Presidenta o Presidente Municipal, de la Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo.

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

1L

IIL

VIBis.

VI Ter.

VIL

VIIL

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

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 Constitucion
Politica del Estado, las leyes que de estas emanen, esta Ley, sus reglamentos y demas disposiciones del orden municipal.

Conducir las relaciones del Ayuntamiento con los poderes del Estado y de la Federacion, asi como con otros
Ayuntamientos.

Convocar y presidir las sesiones del Ayuntamiento y ejecutar sus acuerdos y decisiones.

Ordenar la promulgacion 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 solemne del Ayuntamiento 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 estado general que guarde la administracion publica 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 los partidos politicos representados en el Ayuntamiento, a
efecto de comentar sobre el informe de labores. El Concejo Municipal podra definir previamente qué concejero
comenta el informe de labores; (ADICIONADA, P.O. 13 DE AGOSTO DE 2025).

El Plan Municipal de Desarrollo sera el eje rector del informe anual que rinda el Presidente Municipal, mismo que debe
contener informacion veraz, precisa, oportuna, objetiva y verificable; (ADICIONADA, P.O. 13 DE AGOSTO DE 2025).

El funcionario que no dé cumplimiento con la disposicion sefialada en el parrafo anterior, serd sancionado en
términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas 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 Ley, sus reglamentos y demas disposiciones del orden municipal.

Proponer al Ayuntamiento las comisiones que deban integrarse y sus miembros.

Presentar a consideracion del Ayuntamiento para su aprobacion, en su caso, las propuestas de nombramientos y
remociones como lo establece esta ley.

Conducir la elaboracion 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.

Fomentar la organizacion y participacion ciudadana en los programas de desarrollo municipal y en las actividades
de beneficio social que realice el Ayuntamiento.

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.

Informar, durante las sesiones ordinarias del Ayuntamiento, sobre el estado de la administracion y del avance del
Plan Municipal de Desarrollo y los programas operativos.

Presidir el Organo de Gobierno del Instituto Municipal de Planeacién.
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LIV

Lv

XV.  Vigilar la correcta administracion del patrimonio municipal.

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

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

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

Articulo 65. Ante la ausencia de la Presidenta o Presidente Municipal de su municipio, el Ayuntamiento debera sujetarse
a las siguientes disposiciones:

L Cuando la ausencia no exceda de quince dias, los asuntos de tramite y aquéllos que no admiten demora, seran
atendidos por la Secretaria o Secretario del Ayuntamiento, como encargado 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.

L Cuando la ausencia sea mayora quince dias, y la Presidenta o Presidente no haya solicitado la licencia respectiva, el Ayuntamiento
debera notificar al Congreso del Estado, en tanto la Sindica o el Sindico estard como encargado de despacho, con todas las
atribuciones legales y administrativas que se dispongan para la Presidenta o Presidente Municipal.

V. Cuando la ausencia sea mayor de sesenta dias por cualquier motivo, el Ayuntamiento notificara al Congreso, quien valorara la
fundamentacion y motivacion de la causa, en cuyo caso nombrara una Presidenta o Presidente Municipal Provisional, en caso
contrario decretard 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, permaneceré 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 debera 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.

Ademés de las antes citadas le corresponden las dictadas en el Reglamento Interno de la Administracion Puablica del Municipio de
Susupuato, Michoacan de Ocampo; y Bando de Gobierno Municipal de Susupuato, Michoacén de Ocampo 2024 —2027.

Asesoria (Asesor o Asesora de Presidencia).

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 municipal, administracion ptblica municipal y
ayuntamiento.

Asistente (Secretaria o Secretario Particular).
Objetivo

Cumplir de forma eficaz con las actividades que le sean encomendadas por la Presidenta o Presidente Municipal.
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Funciones
L Auxiliar a la Presidenta o Presidente Municipal en los asuntos que le sean delegados.
1L Recibir de forma cordial, amable y educada, a las y los ciudadanos que se presenten para cualquier tramite a las

instalaciones del Palacio Municipal.
111 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 de la Administracién Piiblica Municipal, para que se le brinde la atencion

completa.

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

1L Secretaria del Ayuntamiento.

ILI

ILIT

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 cumpla con las atribuciones y funciones municipales que, establecen las leyes en la materia y conducir de
forma armonica el despacho de los asuntos de orden politico interno, salvaguardando la gobernabilidad y brindando certeza
juridica a los actos del Ayuntamiento, 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 vinculacion que incrementen la calidad en la prestacion de los
servicios publicos municipales en beneficio de la sociedad y coadyuvar con las Direcciones o Areas de la Administracion
Publica Municipal, cumpliendo y haciendo cumplir los acuerdos, dérdenes y circulares que el Ayuntamiento apruebe,
para la solucion de la problematica municipal y la gestion de las peticiones de la poblacion ante el Gobierno
Municipal.

Vision

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

Estructura Organica.

Esta Dependencia Municipal ha operado como tal, desde el afio 1855, siempre funcionando con la sola persona del
Secretario del Ayuntamiento.

A través de los afios su estructura organica, fue la siguiente:
Secretario del Ayuntamiento.

Asistente o Secretaria.

Actualmente su estructura organica es la siguiente:
Secretaria del Ayuntamiento.

Secretaria Técnica

1.2 Sistema Institucional de Archivos.

Area Coordinadora de Archivos.

1.3 Junta Municipal de Reclutamiento.
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v

ILILI Organigrama

j Secretaria del Ayuntamiento

P

Y
Secretaria Técnica

;[ Sistema Institucional de Archivos [Junta Municipal de Reclutamiento

_( Area Coordinadora de Archivos }

Organigrama de la Direccién, sus Areas y Puestos

2.0 Secretaria del Ayuntamiento (Secretaria o Secretario del Ayuntamiento).
2.1  Secretaria Técnica (Secretaria o Secretario Técnico)
2.2 Sistema Institucional de Archivos.
2.2.1  Area Coordinadora de Archivos (Coordinador de Archivos).
2.3 Junta Municipal de Reclutamiento (Operador de la Junta Municipal de  Reclutamiento).

[ Secretaria del Ayuntamiento
»  (Secretaria o Secretario del
Ayuntamiento).

|

Secretaria Técnica |
(Secretaria o Secretario |
Técnico).

A
j{ Sistema Institucional de Archivos. } Junta Municipal de Reclutamiento
{Operadora u Operador de la Junta
Municipal de Reclutamiento).

FY

Area Coordinadora de Archivos
(Coordinadora o Coordinador de
Archivos).

Atribuciones y Funciones.

Las atribuciones y las funciones de la Secretaria o Secretario del ayuntamiento, estan establecidas en los articulos 69y 72
de la Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo.

Articulo 69. La Secretaria del Ayuntamiento dependera directamente de la Presidenta o Presidente Municipal y tendra las
siguientes atribuciones:

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

1L Ejecutar los programas que le correspondan en el contexto del Plan Municipal de Desarrollo y de las disposiciones
municipales aplicables.

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

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

V.

VL

VIL

VIIL

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

Organizar, operar y actualizar el Archivo del Ayuntamiento y el Archivo Historico Municipal.
Coordinar las acciones de inspeccion y vigilancia que realicé el gobierno municipal.

Coordinar la accion de los delegados administrativos y demas representantes del Ayuntamiento 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 Secretaria del Ayuntamiento.

Dar a las y los integrantes del Cabildo antecedentes y anexos de la informacion sobre los temas que se trataran en
las sesiones de Cabildo, de forma previa a la sesion. En temas como deuda municipal, contrataciones, dictdimenes
de proteccion civil, ecologia, cambios de uso de suelo y cuenta publica, con antelacién 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, para verificar las fuentes de informacion y sustento.

Las que determinen esta Ley, el Bando de Gobierno Municipal, los Reglamentos Municipales y las demas
disposiciones aplicables.

Articulo 72. Ademas de las atribuciones de la dependencia a su cargo, la Secretaria o Secretario del Ayuntamiento, sin ser
miembro del Cabildo, tendra las siguientes funciones:

1L

IIL.

V.

VL

Acordar directamente con la Presidenta o Presidente Municipal.

Citar oportunamente por escrito o por los medios digitales previamente autorizados, a sesiones del Ayuntamiento,
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 distancia del Ayuntamiento; y asentarlas en los libros
correspondientes.

Vigilar el cumplimiento de los acuerdos del Ayuntamiento 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 acuerdo.

Las que establezcan esta Ley, los reglamentos municipales y las demas disposiciones aplicables.

Secretaria Técnica.

Objetivo

Auxiliar a la Secretaria o Secretario del Ayuntamiento en la elaboracion, organizacion y clasificacion de la documentacion
que genera la Secretaria del Ayuntamiento y sus areas.

Funciones

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

IL.

Auxiliar a la Secretaria o Secretario del Ayuntamiento en la elaboracion de la documentacion que genere la Dependencia
Municipal.

Auxiliar a la Secretaria o Secretario del Ayuntamiento en la coordinacion y capacitacion de las distintas
dependencias y areas de la administracion publica municipal en la organizacion, clasificacion y actualizacion
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IV.V.I

del Archivo del Ayuntamiento y en su caso conforme lo dictado por la ley general de archivos «El Archivo
Histérico Municipal».

L Auxiliar a la Secretaria o Secretario del Ayuntamiento en la elaboracion de las convocatorias y actas de las elecciones de
los delegados administrativos y demas representantes del Ayuntamiento en la division politico-territorial del municipio.

Iv. Auxiliar a la Secretaria o Secretario del Ayuntamiento en la elaboracion de las certificaciones que expida la secretaria
o secretario del ayuntamiento sobre actos y resoluciones de competencia municipal.

V. Auxiliar a la Secretaria o Secretario del Ayuntamiento en la coordinacion de la elaboracion de los informes anuales
y/o administrativos de la Presidenta o Presidente Municipal.

VL Auxiliar a la Secretaria o Secretario del Ayuntamiento 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.

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

Sistema Institucional de Archivos.

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.
Area Coordinadora de Archivos.

Objetivo

Promover que la Secretaria del Ayuntamiento 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) competentes de la Administracion
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.
d) Archivo histoérico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y técnica de esta administracion publica
municipal.
IL. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacién y conservacion de archivos y coordinar

las actividades archivisticas de las Direcciones y areas de la Administracion Pablica Municipal.

111 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 valoracion y disposicion documental que realicen las Direcciones y areas de la

Administracion 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 de la Administracion Publica Municipal.
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V.VI

VL

VIL

VIIL

IX.

Brindar asesoria técnica a las Direcciones y Areas de la Administracion Publica Municipal para la operacion de los
archivos.

Elaborar programas de capacitacion a las Direcciones y areas de la Administracion Publica Municipal, en gestion
documental y administracion de archivos.

Coordinar, con a las Direcciones y areas de la Administracion Piblica Municipal, las politicas de acceso y la
conservacion de los archivos.

Coordinar con a las Direcciones y areas de la Administracion Publica Municipal, la operacion de los archivos de
tramite, concentracion y, en su caso, histdrico, de acuerdo con la normatividad.

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

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 alistamiento, expidiendo para el efecto las cartillas de identidad del servicio militar a los elementos de la clase, anticipados
y remisos, con el objeto de que cumplan con sus obligaciones militares.

Funciones

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

a)
b)
<)

d)

¢)

2

h)

i)

i)

k)

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 toner).

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 sean. Acordes 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 tramites 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 dia que sean solicitadas).

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

Excepcionalmente s6lo en casos de absoluta necesidad, determinada por el propio servidor publico, entregarla
al peticionario 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 de los 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 Fesponsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos.

En caso de verse en la necesidad de realizar cambio de operador u operadora, deberd informar a la brevedad posible
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ala21/a. zonamilitar, 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 extravio.

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

a)

b)

<)

d)

©)

2

2

h)

Desempeiiar 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.

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.

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 que pretendan ostentar una
personalidad distinta a la que poseen.

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.

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.

Mantener un estricto control de las cartillas matriculadas que le ministre la oficina de reclutamiento de la 21/a. Zona
Militar (Morelia, Michoacan.).

En cuanto ala documentacion que deben presentar los interesados; asi como a las caracteristicas mencionadas,
no debera hacer excepcion alguna, ni atin 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.

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.

Poner todo su empefio y dedicacion en el ejercicio de su cargo 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 como poco o nulo interés en la elaboracién de la documentacion relacionada con
el alistamiento (informes mensuales, balance, libro de registro, lista no. 1, lista no. 2, etc.), serd motivo para que
la 21/a. zona militar solicite al presidente de la junta municipal, el relevo de la operadora u operador, como una
medida para evitar el dispendio del material que le fue ministrado y por convenir al buen servicio.

Tesoreria Municipal.

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

L Tesorera o Tesorero Municipal.
1L Contadora o Contador.

I11. Asistente o Secretaria.
Estructura Actual.

L Tesorera o Tesorero Municipal.
1L Asesora o Asesor Contable..
I11. Contadora o Contador.

III.I  Auxiliar Contable.
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Objetivo

Recaudar y administrar los ingresos y egresos municipales, con base en las normas y disposiciones legales aplicables, asi como en
los planes y programas aprobados por el Ayuntamiento.

Mision

Aplicar los recursos municipales a través del gasto ptblico, la formulacion y ejecucion de las medidas economicas 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
municipales, facilitando el pago oportuno a los contribuyentes, mediante sistemas de procesos automatizados

VI Estructura Organica.
5.1 Tesorera o Tesorero Municipal.
5.2 Asesora 0 Asesor Contable.
53 Contadora o Contador.

5.3.1  Auxiliar Contable.

VII  Organigrama.

Y]
Tesoreria Municipal J‘

Contabilidad

Auxiliar

'S n
» Tesoreria Municipal
(Tesorera o Tesorero
Municipal)
Asesoria Contable RN Contabilidad
(Asesora o Asesor | (Contadora o
Contable) d__ [ e Contador)
T —
i N ________
|
a e
o .Y
l Contable)

VII  Atribuciones, Facultades y Deberes.

VILI Atribuciones, Facultades y Deberes, de la Tesorera o Tesorero Municipal.
Las atribuciones, Facultades y Deberes de la Tesorera o Tesorero Municipal, estan establecidas en los articulos 73 y 76, de
la Ley Organica Municipal del Estado de Michoacén de Ocampo.

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

I11.

VL

VIL

VIIL

Recaudar los impuestos, derechos, productos, aprovechamientos y demas 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 consideracion del Ayuntamiento.
Elaborar el Presupuesto de Egresos de cada ejercicio fiscal y someterlo a consideracion del Ayuntamiento.
Cumplir y hacer cumplir los convenios de coordinacion fiscal que signe el Ayuntamiento.

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.

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

Articulo 76. Ademas de las atribuciones de la dependencia a su cargo, la Tesorera o Tesorero Municipal, tendra las
siguientes facultades y deberes:

IIL.

I11.

VL

VIL

VIIL

Acordar directamente con la Presidenta o Presidente Municipal.
Conducir la politica fiscal del Ayuntamiento, previo acuerdo de la Presidenta o Presidente Municipal.

Proponer al Ayuntamiento, con apego a las disposiciones aplicables, las medidas necesarias y convenientes para
incrementar los ingresos y racionalizar los gastos municipales.

Conduciry vigilar el funcionamiento de un sistema de informacion y orientacion fiscal para los causantes municipales.
Someter, previo acuerdo de la Presidenta o Presidente Municipal, a la aprobacion del Ayuntamiento, la glosa de las
cuentas publicas del Municipio; la cuenta publica anual; los estados financieros trimestrales de la administracion

municipal; el programa financiero de la deuda publica y los mecanismos para administrarla.

Llevar a cabo el procedimiento econdémico-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.

Las demas que establecen esta Ley, los reglamentos municipales y las demas disposiciones aplicables.

V.ILII Funciones de la Asesora o Asesor Contable

IIL.

I11.

VL

Control del Sistema Municipal Contable.
Elaboracion 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 dentro de la Administracion Publica
Municipal.

Trabajar en la elaboracién y presentacion en tiempo y forma de la documentacion correspondiente a cuentas
publicas anuales, estados financieros trimestrales de la Administracion Publica 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 normatividad en la materia, para evitar multas.

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

VIIL

IX.

X.

Gestion de facturas.
Auxiliar a la Tesorera o Tesorero Municipal en la elaboracion del tabulador de sueldos y salarios.

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

Trabajar en la creacion y ejecucion de estrategias o proyectos para disminuir el riesgo contraer deuda publica.

V.ILIII Funciones de la Contadora o Contador

1L

II1.

VIL

VIIL

IX.

XI.

XII.

XIII.

Recopilar, organizar y consolidar la informacion financiera y presupuestal, asi como la documentacion generada
por las dependencias, para integrar y presentar los estados financieros trimestrales de la Administracion Publica
Municipal y la cuenta publica anual, conforme a los lineamientos en la materia.

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

Remitir a la o el titular de la Tesoreria Municipal, para su validacion la documentacion e informacion financiera y
presupuestal generada que integra los estados financieros trimestrales de la administracion municipal y la cuenta
publica anual que se presentan a la entidad fiscalizadora.

Coordinar con los enlaces administrativos de las demas areas de la tesoreria municipal, la atencion oportuna de los
pliegos de observaciones y responsabilidad, asi como los pliegos de recomendaciones y seguimientos a la evaluacion
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 trimestrales de la administracion
municipal y la Cuenta Publica Anual.

Presentar al titular de la Tesoreria 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 trimestrales de la Administracion Pablica Municipal
y de las cuentas publicas anuales en términos de las disposiciones legales.

Verificar en los libros contables saldos pendientes para tramitar y elaborar las constancias de no adeudo solicitadas
por el personal del ayuntamiento y remitirlas al titular de la Tesoreria Municipal para su firma.

Elaborar y presentar ante el Sistema de Administracion Tributaria la declaracion mensual de impuestos federales y
demas obligaciones fiscales.

Recibir, integrar y registrar la totalidad de los estados de cuenta bancarios a nombre del Ayuntamiento, para la
elaboracion de las conciliaciones bancarias;

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;

Recopilar, integrar y sistematizar la documentacion soporte de las polizas de egresos, ingresos, diario y nominas
que haya sido supervisada y validada, asi como el informe de obras publicas y los estados financieros del
ayuntamiento para su digitalizacion;

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

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

Contraloria Municipal.

El presente manual de organizacion de la Contraloria Municipal, de Susupuato, Michoacan, tiene como proposito servir de
instrumento de apoyo legal para fundamentar las actividades realizadas dentro de esta administracion 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 ley, es el encargado de
planear, programar, control, evaluacion, organizar 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
gestion publica de calidad, en apego a las normas y disposiciones legales aplicables, para contribuir con la transparencia y
rendicion de cuenta a los ciudadanos.

Misiéon

Organo de Control interno que coadyuva al desarrollo integral de la Administracién Publica 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 supervision y evaluacion de la actuacion 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 6rgano de control interno preventivo eficaz que garantice transparencia en el actuar de los servidores publicos con
una incidencia real en el desempefio de la Administracion Publica.

Ser una institucion reconocida para garantizar a la sociedad el adecuado ejercicio de los recursos ptiblicos del municipio de
Susupuato, brindando atencién apegada a estandares de calidad, vocacion de servicio, ética profesional, transparencia y
rendicion de cuentas, observando la calidad del desempefio de los servidores ptiblicos con base en el comportamiento ético,
evaluacion de resultados, competencias profesionales, que contribuya a generar confianza con la sociedad.

Las y los servidores publicos en el desempefio de su empleo, cargo o comision, deberan observar los valores descritos en
el codigo de ética de los servidores publicos del Municipio de Susupuato que a continuacion se describen:

L Confidencialidad: Los servidores ptiblicos 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 funcidén, que no esté destinada para su difusion, 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, sustraccion, destruccion, ocultamiento o inutilizaciéon
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.

111 Entorno Cultural y Ecolégico: Los servidores publicos en el desarrollo de sus actividades evitan la afectacion del
patrimonio cultural de cualquier nacidn y de los ecosistemas del planeta; asumen una férrea voluntad de respeto,
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defensa y 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.

V. 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.

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 condicion social, econémica, de salud o juridica, la religion, la apariencia
fisica, las caracteristicas genéticas, la situacion 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.

Disposiciones Generales.

La Contraloria es un 6rgano técnico adscrito a la Junta de Coordinacion 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 los procedimientos inherentes a las responsabilidades de los servidores publicos, de conformidad a la
Ley Organica y demas ordenamientos aplicables. Para el ejercicio de las funciones de los asuntos que le competen a la
Contraloria, contara con la siguiente estructura

Estructura Organica.

CONTRALOR
MUNICIPAL
TITULAR DE TITULAR DE
UNIDAD UNIDAD
INVESTIGADORA SUSTENTADORA

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

Funciones de la Contralora o Contralor Municipal de acuerdo al Capitulo XVII de la Ley Organica Municipal.

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

L Presentar al Ayuntamiento, para su aprobacion, un Plan de Trabajo Anual, incluyendo la estructura
operativa, conforme a la suficiencia presupuestal en el primer trimestre, contado a partir de la fecha de

su nombramiento.

1L Proponer y aplicar normas y criterios en materia de control y evaluacion que deban observar las dependencias y
entidades de la Administracion Pablica Municipal.

111 Vigilar y verificar en tiempo y forma el cumplimiento del Plan de Desarrollo Municipal y los programas operativos
anuales, por dependencia y entidad, atendiendo a su impacto social y desarrollo sustentable.

Iv. Realizar auditorias de forma periddica, a las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica
Municipal.

V. Vigilar y revisar la correcta captacion y manejo de los ingresos y la aplicacion del gasto publico.
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VL

VIL

VIIL

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVL

XVIIL

XVIIL

XIX.

XX.

XXI.

Presentar a la Auditoria, 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 funcion, se hayan detectado, estableciendo las
sugerencias y recomendaciones correspondientes.

Verificar que la Administracién Pablica 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 que
realice el Ayuntamiento y la prestacion de Servicios Publicos Municipales, se supediten a lo establecido por la
normatividad en la materia, pudiendo manifestarse en relacion 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 entidades de la Administracion Publica Municipal.

Verificar los estados financieros de la Tesoreria Municipal, revisar la integracion y la remision de la cuenta ptblica
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 entidades de la Administracion 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 ptblicos municipales
para que éstas se realicen conforme a la normatividad.

Proponer al Ayuntamiento, dentro del plan de trabajo, los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros
requeridos para el desempeflo 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
Planeacion Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad Gubernamental del Estado de Michoacan
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
organos de éste.

Presentar semestralmente a la Auditoria 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 demas disposiciones
que la Auditoria disponga.

Presentar informe a la Auditoria Superior de Michoacan sobre cualquier irregularidad observada y reportada al
Ayuntamiento que no haya sido debidamente atendida.

Iniciar los procedimientos de responsabilidades en términos de la legislacion en la materia, como parte del Sistema
Estatal Anticorrupcion.

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
alanueva contralora o contralor emitiendo la convocatoria a los 15 dias naturales después de haberse efectuado
la renuncia.
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VLLII Titular de la Unidad Investigadora

Objetivo

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

Funciones

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

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

111 Acceder a la informacion necesaria para el esclarecimiento de los hechos con inclusion de aquella que las disposiciones
legales en la 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 Responsabilidades
Administrativas.

VL 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 determinacion de las autoridades Sustentadora o resolutorias de abstenerse de iniciar el

procedimiento de responsabilidades administrativa o de imponer sanciones administrativas, asi como las del
Tribunal de Justicia Administrativa, de la Fiscalia Especializada y de cualquier otra.

VLILII Titular de la Unidad Sustentadora

Objetivo

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 ninguin caso podra
ser ejercida por una Autoridad Investigadora.

Funciones:

1L

IIL.

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.

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

Substanciar la audiencia inicial y presentar ante el Tribunal de Justicia Administrativa el expediente de presunta
responsabilidad administrativa en los casos de faltas administrativas graves o particulares.

Substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa desde la admision del informe de presunta
responsabilidad hasta la recepcion de los alegatos que al efecto formulen las partes para su remision a la resolutoria,
en los casos de faltas no graves.
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VLI

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 Responsabilidades Administrativas.

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

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

Legislacion 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 Estatal Anticorrupcion 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.

Unidad Municipal de Transparencia

Misiéon

El acceso a la informacion publica, la transparencia y la rendicion de cuentas son mecanismos fundamentales en el combate a la
corrupcion y la proteccion de los derechos humanos. Estos accesos son indispensables para lograr un gobierno abierto, responsable
y responsivo a las necesidades de la ciudadania, para el libre ejercicio de su derecho humano al acceso a la informacion.

Vision

Lograr que el Municipio de Susupuato sea un modelo de referencia a nivel estatal y nacional en cultura de transparencia,
acceso a la informacion publica y proteccion de datos personales.

Objetivo

Garantizar el acceso a la informacion ptblica.

Proteger los datos personales.

Fomentar la cultura de la transparencia.

Asegurar el cumplimiento de la ley por parte de los sujetos obligados.
Resolver los procedimientos de recursos de revision y de denuncia.

Marco Juridico

Los sujetos obligados seran los responsables del cumplimiento de las obligaciones, procedimientos y responsabilidades
establecidas en la Ley General y la presente Ley y podran ser acreedores de las sanciones y medidas de apremio establecidas
en las mismas. Articulo 10 LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIAY ACCESO A LAINFORMACION PUBLICA.

Articulo 11. Para el cumplimiento de los objetivos de esta Ley, los sujetos obligados deberan cumplir segun corresponda,
de acuerdo a su naturaleza, con las siguientes obligaciones:

L. Contar con los Comités de Transparencia, las Unidades de Transparencia y vigilar su correcto funcionamiento de
acuerdo con su normatividad interna.

II. Designar en las Unidades de Transparencia titulares que dependan directamente del titular del sujeto obligado, y
que preferentemente cuenten con experiencia en la materia.

I11. Proporcionar capacitacion continua y especializada al personal que forme parte de los Comités de Transparencia
y Unidades de Transparencia.
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VIL

VIIL

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVL

Constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivo y gestion documental conforme a la normatividad aplicable.
Promover la generacion, documentacion, y publicacion de la informacion en Formatos Abiertos y Accesibles.
Proteger y resguardar la informacién clasificada como reservada o confidencial.

Reportar al Instituto sobre las acciones de implementacion de la normatividad en la materia, en los términos que
este determine.

Atender los requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que en materias de transparencia y acceso
a la informacién realice el Instituto y el Sistema Nacional.

Fomentar el uso de tecnologias de la informacion para garantizar la transparencia, el derecho de acceso a la
informacion y la accesibilidad a éstos.

Cumplir con las resoluciones emitidas por el Instituto en ejercicio de las facultades legales respectivas.

Publicar y mantener actualizada la informacion relativa a las obligaciones de transparencia.

Difundir proactivamente informacién de interés publico.

Promover acuerdos con instituciones publicas especializadas que pudieran auxiliarles a entregar las respuestas a
solicitudes de informacion en lengua indigena, braille o cualquier otro ajuste razonable con el formato accesible

correspondiente, en la forma mas eficiente.

Promover la digitalizacion de la informacion en su posesion y la utilizacion de las tecnologias de informacion y
comunicacion, de conformidad con las politicas que al efecto establezca el Sistema Nacional;

Dar atencion a las recomendaciones del Instituto.

Las demas que resulten de la Ley General y demdas normatividad aplicable.

Funciones de la Encargada de Transparencia.

1L

IIL.

VIL

Garantizar el acceso a la informacion publica, promover la rendicion de cuentas y fomentar una cultura de
transparencia en el ambito gubernamental y social.

Publicacién de informacion relevante, la atencion a solicitudes de acceso a la informacion, la implementacion de
politicas de gobierno abierto y la promocion de la participacion ciudadana.

Proteccion de datos personales es un derecho que permite a las personas conocer y controlar su informacion cuando
la otorgan a las instituciones publicas y/o privadas, asi como asegurarse de que se utilice de forma adecuada.

configurar y poner en marcha un nuevo sistema de informacion en una organizacion, incluyendo la instalacion del
software, la capacitacion de los usuarios y la adaptacion a las necesidades especificas del municipio.

Obras Publicas y Desarrollo Urbano.

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

Director de Obras Publicas.

Arquitectos.

Asistente o Secretaria.

Estructura Actual

Director de Obras Publicas.

Asesor.

Supervisor de Obras Publicas.
Secretaria o Asistente.
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Objetivo

Llevar a cabo la construccion de las obras que planee y programe el Ayuntamiento.
Misién

Planear, programar y ejecutar las obras que apruebe el ayuntamiento.

Visién

Ser la Dependencia Municipal que, de forma eficiente, ejecute las obras aprobadas por el Ayuntamiento.

Direccion de Obras
Publicas
Supervicidn de Obra Secretaria o Asistente

VILI Estructura Organica.

VILLI Estructura Organica con flujos de Informacién.

N Direccion de Obras |
Publicas
e

VILLII Estructura Organica con puestos.

D 5n de Obras
Publicas (Directora
© Director de Obras

Publicas)

Supervicién de
Obra (Supervisora
o Supervisor de
Obra)

Asesoria
(Asesora
o Asesor)

Secretaria o
Asistente

VILII Funciones y Atribuciones:

Atribuciones del Director de Obras Publicas.

L Formular el programa de Obras y someterlo a consideracion de la presidenta o presidente Municipal;

IL. Proyectar, construir y conservar las obras publicas que, conforme a las Leyes y sus Reglamentos, sean a cargo del
Municipio;

111 Intervenir en la celebracion y vigilar el cumplimiento de los contratos de obra publica;

Iv. Coordinar y supervisar la ejecucion de obras publicas cuando se lleven a cabo por otras dependencias, organismos

descentralizados o empresas de participacion municipal;

V. Proponer a la presidenta o presidente municipal y ejecutar las politicas que este fije, en materia de prestacion de servicios
tales como alumbrado publico;

VL La organizacion y prestacion de los servicios publicos que corresponden al municipio y que no estén atribuidos a otra
dependencia;
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VL

VIL

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 municipal, el Ayuntamiento 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 la Asesora o Asesor
Asesorar y auxiliar a la Directora o Director de Obras Publicas en la:

L

1L

II1.

VL

VIL

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

Ejecucion de obras publicas cuando se lleven a cabo por otras dependencias, organismos descentralizados o empresas de
participacion municipal;

Ejecucion las politicas que fije el ayuntamiento, en materia de prestacion de servicios tales como alumbrado publico;

Organizacion y prestacion de los servicios publicos que corresponden al municipio y que no estén atribuidos a otra
dependencia;

Intervencion en el proceso de concesion de mantenimiento de alumbrado publico y vigilar su cumplimiento por parte del
concesionario;

Las demas que le encomienden la Directora o Director de obras Publicas, la presidenta o presidente municipal, el
Ayuntamiento y otras disposiciones legales y reglamentarias.

Funciones de la Asesora o Asesor.

L.

Planear, presupuestar y programar las obras que organizan con respecto al programa de obra anual.

Funciones y atribuciones del Supervisor de Obra.

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 y Atribuciones de la Secretaria o Asistente.

Planear, organizar, normar y controlar la presentacion de los servicios publicos.

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.

Mision

Nuestra

mision es brindar de forma dptima los servicios publicos municipales a la ciudadania de nuestro municipio.

Objetivo

Optimizar al maximo los recursos para brindar servicios piblicos municipales de calidad.
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Vision

Mejorar los servicios publicos brindados a la ciudadania.

IX0I  Estructura Organica.

Oficialia
Mayor

r b

Area de Mantenimiento Yoo
Recoleccion de Fontaneria de Alumbrado Eﬁ::?p';?:s nglgzjagy
Residuos solidos Pdblico

IX.LI Estructura Organica con flujos de Comunicacion.
PR
* Oficialia
— >
Mayor [
. | | |
Area de Mantenimiento -
- P

Recoleccion de Fontaneria de Alumbrado Mﬂ::zﬁgf:s L'gg;‘-"
Residuos solidos Publico

IX.LLII Estructura Organica con Puestos.

l } , ]

Area de Recoleccion Fontaneria Mantenimiento de Panteones Lipmcﬂa ¥
de Residuos solidos (Personal Alumbrado Piblico Municipales P b |
(Personal Laboral Laboral (Personal Laboral (Personal Laboral (ngfnf
Adscrito} Adscrito) Adscrito) Adscrito) e
scrito)
IX.II Funciones y Atribuciones.
IX.ILI Oficial Mayor.
Supervisar el correcto ejercicio de las siguientes actividades:
L Recoleccion de Residuos Solidos;
IL. Rehabilitacion, Reparacion y Mantenimiento de:
a) Alumbrado Publico;
b) Panteones Municipales;
c) Relleno Sanitario;
d) Parque Vehicular;
e) Lineas y redes de Agua potable;
f) Lineas y redes de Drenaje;
I11. Limpia y poda de Jardines Municipales e instalaciones municipales;
Iv. Compra y registro de gastos de papeleria, diésel, gasolina y mobiliario para eventos organizados por el ayuntamiento;
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IX.II. II. Asistente o Secretaria o Secretario de la o el Oficial Mayor.

II.

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;

IX.ILIIL Area de Recoleccion de Residuos Solidos.

El personal laboral adscrito a esta area tiene las siguientes:

II.

111

Iv.

VL

VIL

VIIL

IX.

X.

XI.

XII.

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 recoleccion 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 so6lidos 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 proteccion necesario 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;

Las demas que sean en el ambito de su competencia.

IX.IL IV. Area de Fontaneria.

El personal laboral adscrito a esta area tiene las siguientes:

II.

II1.

IV.

VL

VIL

VIIL

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;

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

Las demas que sean en el ambito de su competencia.
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IX.ILV. Area de Mantenimiento de Alumbrado Piblico.

El personal laboral adscrito a esta area tiene las siguientes:

IL.

I11.

V.

V.

VL

Solicitar a la o el titular de 1a 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 ptiblico municipal (luminarias, automaticos, cableado, etc.);

Las demas que sean en el ambito de su competencia.

IX.II.VI. Area de Panteones Municipales.

El personal laboral adscrito a esta area tiene las siguientes:

II.

I11.

VIL

VIIL

IX.

X.

Solicitar a la o el titular de 1a 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 y limpieza al panteén 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.

IX.II.VIL Areade Limpiay Poda.

El personal laboral adscrito a esta area tiene las siguientes:

IL.

I11.

V.

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

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



"Version digital de consulta, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periédico Oficial)"”

PERIODICO OFICIAL

Jueves 11 de Septiembre de 2025. 6a. Secc.

PAGINA 27

X.

UMDIF.

La Unidad Municipal de Desarrollo Integral de la Familia se organiza de la siguiente forma:

I. Presidenta o Presidente Honorifico de la UMDIF

II. Directora O Director de la UMDIF

II. Promotoras o Promotores de Programas Alimentarios

X.I.  Organigrama de la UMDIF.

Promotora o
Promoter del
Programa
Desayunos

Presidenta o
Presidente
Henorifico de
la UMDIF

Directora o
Diractor de la
UMDIF

Promotora o
Promaotor del
Programa Canasta
Alimentaria

Prometora o Promotor
del Pragrama Espacios
Alimentarios

X.I.I.  Funciones de las y los integrantes de la UMDIF.

X.LLL De la Presidenta o Presidente Honorifico de la UMDIF Dada la naturaleza del cargo se encarga de lo

siguiente:
L Gestion de programas y apoyos para dar solucion a las necesidades de la ciudadania;
IL. Asistencia a eventos de la UMDIF y entrega de apoyos alimenticios por parte de la misma;

I1I. Presidir el Patronato de la UMDIF.

X.LII. De la Directora o Director de la UMDIF.

L. Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de la UMDIF;

IL. Planificar las entregas de los apoyos de los programas de la UMDIF;

I1I. Evaluar las actividades de la UMDIF;

X.LIII. De las Promotoras o Promotores de Programas Alimentarios.

L. llevar a cabo las actividades del programa de 1a UMDIF que tienen asignado;
IL. Generar la documentacion correspondiente al programa de la UMDIF que tienen asignado;
1. llevar a cabo las actividades que les sean encomendadas por la Presidenta o Presidente Honorifico de la

UMDIF y la Directora o Director de la UMDIF.

Seguridad Publica.

coadyuvar a su integracion, a conocer y establecer un compromiso con los objetivos de su area.

El presente manual de organizacion de Seguridad Publica de Susupuato, Michoacan, tiene como proposito servir de instrumento de
apoyo legal para fundamentar las actividades realizadas dentro de esta Administracion Publica Municipal.

Este manual esta dirigido fundamentalmente para el personal que labora en la Seguridad Publica Municipal, con la finalidad de
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XLI. Misiéon

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.

XLIIL 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 &mbitos 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.

IL.

I11.

V.

Confidencialidad: Los servidores ptiblicos 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 funcidon, que no esté destinada para su difusion, asimismo, el deber de custodiar y cuidar
los valores, documentacion e informacion que por razéon del cargo se encuentre bajo el resguardo del servidor
publico, impidiendo o evitando el uso abusivo, mal uso, sustraccion, destruccion, ocultamiento o inutilizacion
indebida de los mismos.

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.

Entorno Cultural y Ecolégico: 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,
defensa y 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.

Equidad de género: Los servidores ptblicos, 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.

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 condicion social, econémica, de salud o juridica, la religion, la apariencia
fisica, las caracteristicas genéticas, la situacion 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.

XLIII Estructura Organica Actual.

Elementos de
Seguridad Publica
Municipal

XILIV. Estructura Organica con Flujos de Comunicacion.

Elementos de

Seguridad Publica
Municipal
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XI.V. Disposiciones Generales.

XLVL

Capitulo I Seguridad Publica Articulo 76.- El Ayuntamiento procurard 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 Reglamento de Seguridad Publica Municipal y los demas ordenamientos que para tal efecto
formule.

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

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

Auxiliar al Ministerio Ptblico, 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 disposicion del
Ministerio Publico.

Funciones y Atribuciones.

La administracion policial funciona y esta organizada desde una perspectiva de sistemas; sistema en el que interactiian y

convergen distintos elementos, procesos y recursos, los cuales modifican y son modificados a su vez por las acciones de
cada uno de los componentes.

XLVLI. Directora o Director.

L Supervisar, controlar y coordinar el desenvolvimiento de la totalidad de los elementos y poblacion;

II. 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 Direccion;

1L 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;

V. Supervisar que todo el personal adscrito a la Direccion cumpla con los calendarios y horarios de trabajo;
V. Supervisar que las y los elementos de seguridad ptiblica municipal, cumplan con sus actividades conforme la Ley en la materia;
VL Elaborar y presentar al 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 por el Ayuntamiento y publicado en el periodico 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 mismo;

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

XLVILII. Enlace.

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

II. Verificar que todo el personal adscrito a la Direccion cumpla con los calendarios y horarios de trabajo;

111. Mantener constante comunicacion con la Directora o Director;

V. Mantener comunicacion con las instituciones de seguridad de los distintos niveles de gobierno, para llevar a cabo
acciones coordinadas;
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V. Previa Instruccion de la Directora o Director elaborar los informes y reportes de actividades de la Direccion;

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

XIL.VL. III. 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 con los turnos de las guardias, calendarios y horarios de trabajo.

III. Mantener constante comunicacion con la Directora o Director.

V. 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.

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

XIL Desarrollo Rural.

XLI

Objetivo de la Dependencia.

La direccion de desarrollo rural es un area del Ayuntamiento 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 propoésito 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 actiian 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 propdsito de
favorecer el medio rural no dejando descuidado la proteccion de los recursos naturales utilizados en la obtencion de los
alimentos necesarios para la vida humana, logrando el desarrollo econdmico en la sociedad.

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 orgénica es la siguiente:

Director de Desarrollo
Secretaria o Asistente
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XLIILI Estructura Organica Grafica.

Directora o Director de
Desarrolle Rural

b

{Secretaria o Asistente ]

XLIILII Estructura Organica con Flujos de Comunicacién.

Directora o Director de
Desarrolle Rural

F

Secretaria o Asistente

XLIII Funciones.

Director de Desarrollo Rural:

1L

IIL.

IV.

V.

Promover los programa y proyectos del Ayuntamiento Municipal y programas del Estado.

Coordinar los programas del Gobierno del Estado.

Gestionar ante el Estado las solicitudes de los diferentes sectores de produccién del municipio.

Apoyar a los productores en el Desarrollo de los proyectos aprobados.

Atender todas las solicitudes de los productores que llegan a la direccion de desarrollo rural.

Secretaria o Asistente:

1L

IIL.

IV.

VIL

XIII.

XIII.I.

Archivar los expedientes de los productores.

Manejar la agenda de trabajo del Director.

Redactar las solicitudes de los productores.

Organizar las reuniones de Consejo Municipal.

Llenar formatos de los programas de la Secretaria de Agricultura.
Informar a los productores sobre los programas existentes.
Organizar e impartir los talleres de Agrosano.

Desarrollo Social.

Objetivo de la Dependencia.

La Direccion de Desarrollos Social es una area del Ayuntamiento municipal que tiene como objetivo el bienestar de las
personas de todo el municipio en cada una de las comunidades con un proceso dinamico de desarrollo econémico,
conduciendo al mejoramiento de las condiciones de vida de toda la poblacion en diferentes ambitos; salud, educacion,
deporte, nutricion, vivienda, vulnerabilidad, empleo, entre otros , principalmente por medio de programas municipales,

estatales y federales, combatiendo la pobreza y desigualdad.
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XIILIIL Misi6on.

Promover el bienestar integral de la poblacion, mediante politicas y programas que impulsen la equidad, la inclusion y el
desarrollo humano, con énfasis en los grupos en situacion de vulnerabilidad.

XIILIIL. Visi6n..

Ser una instituciéon comprometida, eficiente e incluyente, reconocida por impulsar el desarrollo social sostenible, la
igualdad de oportunidades y la mejora continua de la calidad de vida de todas las personas del municipio.

XIILIV. Estructura Organica.
Actualmente su estructura orgénica es la siguiente:

Directora o Director de Desarrollo Social.
Secretaria, Secretario o Asistente.

XIILV. Estructura Organica Grafica.

Directora o Director de
Desarrollo Social:

Secretaria, Secretario o
‘Asistenteno

XIIL.VI. Funciones.

XIIL.VL 1. Directora o Director de Desarrollo Social.

L Disefiar y coordinar el programa anual de trabajo de la Direccion.
IL. Gestionar ante instancias estatales, federales apoyos en benéfico de nuestro municipio.
111 Atencion ciudadana y respuesta social, recibir, canalizar y atender las solicitudes de apoyo de la ciudadania, con

enfoque de inclusion, equidad y justicia social.
Iv. Coordinar y dar seguimiento a los programas a los programas sociales municipales.

XIIL.VL II. Secretaria, Secretario o Asistente.

L Apoyo administrativo.
IL. Atencion al publico.

III. Organizacion y logistica.
V. Seguimiento de gestiones.

XIILI. Area de Educacion y Cultura.
Objetivo de la dependencia.
El objetivo de la Area de Educacion y Cultura, es promover, preservar, difundir y desarrollar las expresiones culturales y

artisticas de la comunidad, fomentando la identidad, la participacion ciudadana y el acceso equitativo a los bienes y
servicios culturales.
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Mision

Impulsar el desarrollo cultural de la comunidad mediante la promocidn, preservacion y difusion de las manifestaciones
artistica y patrimoniales, fomentando la identidad, la inclusion y la participacion ciudadana y el acceso equitativo a los
bienes culturales.

Vision

Ser una institucion referente en la promocion y desarrollo cultural, reconocida por fortalecer la identidad, la diversidad, la
creatividad y el acceso igualitario a la cultura construyendo una sociedad mas participativa.

Estructura organica
El area de cultura siempre ha estado estructurada solo por la encargada o encargado de Educacion y Cultura.
Actualmente esta conformada solo por la Encargada de Educacion y Cultura.

Estructura Organica

Area de Educacion y Cultura

(Encargada de Educacion y

Cultura)
Funciones
L Planificar, coordinar y supervisar las politicas, programas y actividades culturales en la institucion.
1L Disefiar estrategias culturales que promuevan la identidad y la participacion ciudadana, también la inclusion.
111 Gestionar recursos financieros humanos y materiales para el desarrollo de proyectos y eventos culturales.

Glosario de Términos

Con el objeto de manejar una terminologia comun, a continuacion, se presenta la definicién que para efectos de este manual se da
en los 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 basicos, 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 organizar u organizarse.
Asociacion de personas regulada por un conjunto de normas en funcion de determinados fines.

Forma como se dispone un sistema para lograr los resultados deseados, es un convenio sistematico entre personas para lograr
alglin proposito especifico. Etimolégicamente, la palabra organizacion es de origen griego »organony, que significa instrumento,
utensilio, 6rgano o aquello con lo que se trabaja, «solo existe cuando hay personas capaces de comunicarse y que estan dispuestas
a actuar conjuntamente para obtener un objetivo comtiny». En la misma, existe un conjunto de elementos que estan directamente
asociados a la 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 liderazgo,
planificacion y control de los recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos 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 corporacion. 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 organizaciéon.- 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 organizacion 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 Organica.- 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, -0nis. Accién de atribuir.

Cada una de las facultades o poderes que corresponden a cada parte de una organizacion publica o privada segiin las normas que las ordenen.
Funcion.- Del Latin functio, -onis.

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 a sus organos o 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 division 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 funcion que se les encomiende.

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

Organigrama o carta de organizacion es un grafico 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 de la Administracién Ptblica Municipal, subordinada o
dependiente directamente de la Presidenta o Presidente Municipal, a través de la cual el Ayuntamiento 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 actiian 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 estaran 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 6rgano 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.

Bibliografia.
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https://contraloria.sonora.gob.mx/informacion-de-interes/biblioteca-virtual/instrumentos-de-desarrollo-administrativo/instrumentos-

de-desarrollo-administrativo-1/820-guias-para-la-aboracion-de-manuales-de-organizacion/file . html
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