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MANUAL DE ORGANIZACION GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DE
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ACTA NUMERO 25 (VEINTICINCO) DE SESION ORDINARIA
DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
BUENAVISTA, MICHOACAN

En Buenavista Tomatlan, Michoacdn, municipio del mismo nombre del Estado de
Michoacdn de Ocampo, siendo las 09:00 nueve horas del dia jueves 28 (veintiocho) de
marzo del aiio 2019 dos mil diecinueve, reunidos en el salén de sesiones «Fernando
Chavez Lopez» de la Presidencia Municipal de Buenavista, Michoacan, previa invitacion
a reunion expresa por el C. Dr. Gordiano Zepeda Chavez, Presidente Municipal; el C.
Protr. José Juan lbarra Ramirez, Secretario del H. Ayuntamiento; los CC. Ing. Ratael
Pedroza Pérez, Regidor de Desarrollo Urbano y Obras Pablicas; L.E.P. Carla Maria Ruiz
Paz, Regidora de Educacién Publica, Cultura y Turismo, de Asuntos Migratorios; Lic.
Jordan Jests Gabriel Torres, Regidor de la Mujer, Juventud y del Deporte; C. Guadalupe
Espinoza Ramos, Regidor de Ecologia y Desarrollo Rural; C. Josefina Avila Gonzilez,
Regidora de Salud y Asistencia Social, Comisién para Prevenir y Eliminar la Discriminacion
y la Violencia; M.V.Z. Paulo Martinez Cabrera, Regidor de Planeacion, Programacion y
Desarrollo, Comision de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales. Comision Permanente de Prevencion del Delito y Participacion
Ciudadana; como regidores de este periodo de Gobierno 2018-2021, todos ellos integrantes
del Honorable Ayuntamiento de Buenavista, Michoacan, reunidos con la finalidad de
celebrar Sesion Ordinaria de Ayuntamiento, bajo el siguiente:

l-...

-

3-...

4- ...

5.-..

6 ...

7~ ...

8.- Presentacion, andlisis y aprobacién en su caso del Manual de Organizacién General
del Ayuntamiento de Buenavista, Michoacdn.
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Punto NiMERO OcHoO.- Presentacion, analisis y aprobacion en su
caso del Manual de Organizacién General del Ayuntamiento
de Buenavista, Michoacsn.

Dentro del punto ocho correspondié al C. Dr. Gordiano Zepeda
Chavez, Presidente Municipal exponer v dar a conocer en qué
consiste el Manual de Organizacion General del Ayuntamiento de
Buenavista, Michoacdn, para lo cual comenta que la necesidad de
aprobar este Reglamento surge pues se debe mantener un orden en
todo proceso, apegandonos a la normatividad vigente; por ello se
llegd a la conclusién de llevar a cabo la claboracién y revision del
presente Manual, el cual hoy se ha puesto a consideracion del H.
Ayuntamiento para que de ser precise pueda ser aprobado.
Terminada la participacion del Presidente Municipal, se realizd
una exposicion dando lectura a todos y cada uno de los apartados
que conforman dicho Manual, los cuales fueron analizados por
quienes se encontraban presentes en la sala de sesiones y tras
aigunos comentarios expuestos por los CC. Regidores se liegé ala
conclusion de aprobar por unanimidad el citado Manual.

Puxto NimERO Quinck, Clausura de la Sesion.

No habiendo mas asuntos que tratar se da por terminada la presente
sesion ordinaria de Ayuntamiento, siendo las 18:00 (dieciocho),
del dia de su inicio, firmando para dejar constancia los que en ella
intervinieron, Damos Fe. (Firmados).

El Dr. Gordiano Zepeda Chavez, Presidente Municipal de
Buenavista, Michoacan: a todos los habitantes del Municipio.
hago saber:

Que el Honorable Ayuntamiento que presido, con fundamento en
los articulos, 115 fraccion I de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 123 fraccion IV de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacédn de Ocampo; y
32 inciso a) fraccién X111 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado
de Michoacdn de Ocampo; en sesion ordinaria de Ayuntamiento
niimero 25. celebrada el dia 28 del mes de marzo del afio 2019 dos
mil diecinueve, se aprobd el siguiente:

MANUAL DE ORGANIZACION GENERAL DEL
AYUNTAMIENTO DE BUENAVISTA, MICHOACAN

INTRODUCCION

El Ayuntamiento es una institucion, que, como ente de gobierno
municipal, en su evolucion, debe dia con dia transformar su actuar,
buscando en todo momento la eficiencia, eficacia y calidad en la
prestacion de los servicios publicos a los que se encuentra obligado
a otorgar. Por lo tanto, una de esas exigencias consiste en lograr la
debida organizacion estructural que permita atender de manera
pronta, justa y ordenada dicha necesidad de servicios.

Dentro del Plan de Desarrollo Municipal 2018-2021, en el Eje I.
Desarrollo Institucional para un Buen Gobierno; I.1. Desarrollo
institucional para un Buen Gobierno; I.1.1.- Gestién buscando la
calidad cn todas sus accioncs, menciona cn las lincas dc accién la
elaboracion del Manual de Organizacion del Ayuntamiento.

Es por ello que la administracion municipal de Buenavista,
Michoacén en la bisqueda de lograr un equilibrio en el desempefio
de las funciones de cada departamento que compone el
ayuntamiento, se ha propuesto a través de este manual de
organizacion, darle la forma y contenido a las acciones que debera
realizar, armonizando asi su estructura con las necesidades de la
sociedad.

Este manual tiene como finalidad dar a conocer la funcion
organizacional del H. Ayuntamiento de Buenavista. En el cual se
establecio una estructura funcional en la institucion, con la sola
intencion de que quienes desempefian un puesto de mando dentro
de la administracion piblica puedan aplicar un control a cada uno
de sus subordinados, sistematizando las actividades para alcanzar
los objetivos que se deban cumplir, segin la naturaleza de la
institucion.

En este documento se encuentran las atribuciones encomendadas
por los diferentes ordenamientos juridicos a cada una de las
unidades administrativas del Ayuntamiento de Buenavista. Esto
en aras de lograr una mejor productividad y con la intencion de
que conozcan mejor sus funciones mejorando por ende todas
aquellas que se estén realizando v permitiendo ello una
programacion de futuras tareas, obteniendo como consecuencia
la consolidacion como equipo de trabajo y un mayor rendimiento
de los trabajadores.

Dado que el documento es informativo de caracter técnico, de igual
forma se encuentra la estructura organica de la presente
administracion. los organigramas vigentes, la mision, vision y
valores para darlos a conocer a los servidores publicos de la
dependencfa y publico interesado.

El d4mbito de su aplicacién y jurisdiccién es el Municipic de
Buenavista, integrado por la cabecera municipal y sus localidades.
Por lo que este Manual de Organizacidn es también una guia para
los ciudadanos, con el objeto de facilitarles la utilizacion eficiente



"Versién digital de consulta, carece de valor legal (ariiculo 8 de la Ley del Periddico Oficial)"

PERIODICO OFICIAL

Jueves 9 de Mayo de 2019. 3a. Secc.

PAGINA 3

y ordenada de los servicios que presta la Administracion Pablica
Municipal, asi como el conocimiento de las responsabilidades y
atribuciones de los Servidores Piblicos Municipales.

ANTECEDENTES HISTORICOS

Este lugar lo fundaron los Mexicas, durante la Epoca Prehispanica,
siendo habitado por Aztecas, Pirindas y Purépechas. El nombre
primitivo del Pueblo fue Tomatldn, que significa «lugar de
tomatesy». La fundacion del pueblo, se hizo mas al Norte de
donde actualmente se localiza Buenavista Tomatlan, lo que puede
comprobarse por los vestigios apreciados en el rancho
denominado Pueblo Vigjo. Con el transcurso del tiempo, en el
asentamiento actual del pueblo, se formé una hacienda y aiios
més tarde, de acuerdo con la Ley Territorial del 10 de diciembre
de 1831, encontramos que este lugar aparece como Tenencia del
Municipio de Apatzingdn.

Finalmente, el 5 de diciembre de 1927, por decreto del Congreso
del Estado, se establecid el Municipio de Buenavista, con cabecera
en Buenavista Tomatldn. Esta municipalidad se conformé
territorialmente con porciones segregadas a los municipios de
Apatzingan y Tancitaro; el primer Presidente Municipal fue Aurelio
Zepeda Esquivel

NUESTRO MUNICIPIO

Buenavista es un municipio de 42234 habitantes (21308 hombres
y 20926 mujeres) situado en el Estado de Michoacan de Ocampo,
con un ratio de fecundidad de 2.92 hijos por mujer. E1 6,65% de la
poblacion proviene de fuera del Estado de Michoacan de Ocampo.
El 1,01% de la poblacién es indigena, el 0,50% de los habitantes
habla alguna lengua indigena. y el 0.06% habla la lengua indigena
pero no espaiiol.

El 93,87% de la gente de Buenavista es catélica, el 58,54% estan
econdmicamente activos y. de estos, el 99.23% estdn ocupados
laboralmente. Ademas, el 88,28% de las viviendas tienen agua
entubada v el 4.80% tiene acceso a Internet.

Se localiza al Qeste del Estado entre los paralelos 18°59° y 19°27°
de latitud norie; los meridianos 102°24" y 102°48" de longitud
oeste; altitud entre 300 y 1 800 m. Colinda al norte con el estado
de Jalisco y fos municipios de Peribdn y Taocitaro; al esie con los
municipios de Tancitaro y Apatzingén; al sur con los municipios
de Apatzingan, Aguilillay Tepalcatepec; al oeste con el municipio
de Tepalcatepec y el estado de Jalisco. Su distancia a la capital del
Estado es de 233.0 km.

Los datos fiscales generales son los siguientes:

Municipio de Buenavista, Michoacan

RFC: MBM8501014W1

Calle Alvaro Obregén SN, Col. Centro. Buenavista Tomatlén, Mich.
C.D. 60500

Tel: 4265720085

c-mail: h.ayuntamicntobucnavista@gmail.com
http://www.buenavistamichoacan.gob.mx

ESCUDO

El escudo oficial tendrd las siguientes caracteristicas: Esta
representado por 4 cuatro cuadrantes. cada uno de los cuales
contiene imagenes de nuestra historia y de nuestra alta productividad
que nos llena de orgullo a los Bonavistenses y que a continuacion
se describen:

&

= BUENAVIST Amm

El primer cuadrante: La mano del Campesino denota sabiduria,
fuerza, amistad y trabajo; las gotas de la lluvia signitican esperanza
y alegria; la tierra significa cultivo, progreso y amor; el maiz alimento
y riqueza que Meéxico iegd ai mundo: al fondo dos esquemas
arquitectonicos uno significa el progreso denotado por el acueducto
de medio punto encontrado en la hacienda «El Nacimiento», y el
otro significa la torre de la parroquia de Buenavista, que significa
fe y esperanza.

El segundo cuadrante: Representa la cultura, su origen nahuatl
se representa con una yacata, el tomate silvestre representativo
del lugar y al fondo majestuoso, como guardian celoso de este
suelo, el cerro de Tomatlan.

El tercer cuadrante: Denota la produccion agricola abundante v
diversa del campo de éste Municipio como son: el limon, maiz,
mango, papaya y tomate de mayor importancia.

El cuarto cuadrante: El manantial surgiendo de las rocas de una
montaiia el cual significa vida representada por la transparencia y
riqueza de sus aguas; En segundo plano denota «EI Puente del
Diabloy que se refiere al pacto realizado entre una dama y el
diablo, para que a cambio del alma de la persona, éste construyera
un Puente. antes de que cantara un gallo, para que ella pudiera
pasar sus cabras. La nube y ¢l nopal al fondo, significan el clima
tropical y el seco estepario con lluvias en verano.

Desde el dia 05 de marzo de 2019, a iniciativa presentada por el
Presidente Municipal aprobada por mayoria absoluta de votos
por el Cabildo en Sesién Ordinaria, se realizaron cambios en todo
el exterior del escudo, aboliendo la figura de! General Lézaro
Cardenas, la Cadena Rota y el Mofio Tricolor, por considerar que
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estas figuras no representan la naturaleza misma de los o R e T S e e o GE S S R

. o o Porcentaje de Cabacera
Bonavistenses. A partir de dicha fecha, el escudo estd adornado en o L i blaciin municipe icipal
la parte inferior por las guirnaldas que significan que somos un xm;:FM” rrebboni o i 2
Municipio libre y auténomo que tiene sabiduria, poder,.fortaleza. b EER T i
vigor, estuerzo, alegria y lealtad en su gente. Presenta la imagen de PUERTO (LA RUANA)

P 2 e PIZANDARO 2,040 483
un tractor agricola, que representa la tecnificacion del campo que SANTA ANAAMATLAN 4,189 9.82
Total: 28,676 7026

se ha vivido en los tltimos afios; la parte superior lleva el Nombre
del Municipio, que representa Libertad, Fuerza, Amor y Justicia;
ademas se aprecia la figura de frutas representativas del municipio. | Waiouie
como son el Limén, siendo Buenavista el principal productor de =5 ‘- ' o
limon en el Estado de Michoacén, la zarzamora y los arandanos
representan los cultivos que se han implementado con éxito en
fechas recientes en el Norte del Municipio y que expresan sencillez,
riqueza y fortaleza. En la parte inferior del Escudo se lee la frase
Libertad y Progreso, sintesis de los ideales del Municipio.

DIVISION POLITICA MUNICIPAL

El Municipio de Buenavista geografica y politicamente se divide
en Cabecera Municipal, que es la localidad de Buenavista Tomatlan,
y cuatro tenencias, que por su orden de importancia son: Felipe
Carrillo Puerto (La Ruana), Santa Ana Amatlan, Francisco Villa
(Catalinas) y Pinzéndaro.

Pablacion 2005 38,036 Habitantes
Poblacion 2010 42,234 Habitantes
Superficie 925.161 Km*
P 9
Deml Jhi :;1':;':&';;2 ‘05'85 Hatyianiesfiy Datos demograficos Hombres  Mujeres. Total Hombres  Mujeres Total
Ti ¥ Pablacion total 18,681 18,345 38,0% 21,308 20,826 42234
o e i pantmcitn Na ixtmos Viviendas particulares habitadas 9,071 10526
Colindancias Colinda al norte con el estado de Jalisco y los Pobiacion hablante de lengua 49 38 88 2 188
runicipioe de Padhdn y Tancitarn; al ests con Indigens de £afics ymde
los de T y Ap gan, al indices sintéticos e indicadores
sur con los municipios de Apatzingan, Aguililla Grado de marginacién municipal Medio Medio
y Tepalcatepec: al cests con el municipio de Lugar que ocupa en el cantexto T 51
Topalcatopoc y of oatado do Jaliseo. E—
Fuanis: Lugar que ocupa en el contexto 1420 1,306
SEDESOL [2014), Ragles a'.;:.:;uh:g;m.a;b-mwu Zaras Proritenas. (PDIP), paca ol sjpecics Sscal 2014 nacionaf
cadc an of Dupio Ol acson .
[ L S :m:‘wm Bajpo Bajo
Indicadores de carencia en vivienda
Porcentaje de poblacién en 15,05
Disnbucon de a poblacon poramafo de ocalded 2010 Pobasdn s peboes irams s
T: da Lu—qnl ocupa en el contexto 1.558
Poblacién Nimero de de la Cruzada Nacional si
Pablacis T
(Numero de % localidad . contra ef Hambre 2014
habitantes) Localidades por grado de . Namero % Poblacion  Namero % Pobdacian
= i S - - R marminacian
Grado de marginacién muy alto 3 2688 57 3 330 28
Grado de marginacion alto 27 2586 5,200 43 5275 41,220
Grado de marginacion medio 24 2308 32241 7 788 T8
Grado de marginacién bajo 4 385 231 ! 110 17
Grado de marginacién muy bajo 2 182 85
Grado de marginacién n.é. 44 4231 22 2 35.18 171
Total de localidades (er, 2005 y 104 190 35,036 L 100 42,234
2010)
Faarae: INEG Tanan de Pobioon v Vivends 2010 Numero total de claves inactivas 49

y bajas al mes de Octubre 2015

Resumen de Localidades

Crstribucion de 1a poblacion por tamario de locahigad, 2010

: f

{ i 1
" | clave guy | Nomor Ch’\‘tdﬁh}“WU&!“Mtﬂ
{monicipia +  S%1 | tecaliaxd {ialocahdad] 2010
" % Okt 112 Buenavisia 180120001 ?‘:ﬂ"m sl 10,390 Alto Urbano
5 S a £l Ahogeda. 20 Ara Rural
Canhnas
oo 180120013 Franci 2,840 ARo Urbano
Vi
_ " e
Michoacén Carvifilo
18 “%m Buenevisia 160120015 SOTUR, 10217 Ako urbano
Ruana)
Carrile
LR ol Buensvista 160120017 SO0 123 At Rural
Tanssins ; Cinco de
16 092 Buenavista 160120018 Mayo (B 182 Amo. Rural
24 Scamgs o _
g = $ 1e  Mihoachh g pggves fe0iZo0 LaCucil S AN sl
EEEEEE e
- - + - P =" = S Thamizt
= » W e o Cag e 16 :Mc 01z Buenavists 160120028 (Fior de 308 Ao Rural

Mayo}
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16 MEhOIEAN A8 45 pucnavers 160120027 Chichima 78 At urel . Ley Orgénica Municipal del Estado de Michoacéan de
18 m:"‘ 017 Buanmista 180020000 m;‘f’ Nore [Crucerode 4 o4y apn  Riral OCHIIIPO

Mchpandi du Buenavsta Dieciacho 10 Allo  Rural . y "
= e, i et oan s : . Ley de los Jovenes del Estado de Michoacdn de
prechted 01z Buenavista 160120052 Exénava 298 Ao Rursl Ocampo.
18 o % b2 Busna Felipe Angeles (1 Puido) 484 Ao Roral
10 M L 180120038 5 Garhs) 523 Ao Rurat = Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Piblica y
jg Michossinde o onein 180120043 E1 20 Ako  Ruml Proteccion de Datos Personales del Estado de Michoacéan
1€ mcmn“ 012 Susnaviala 180120048 La Huka 37 Al Nuwat de ()campn
1g Michoacknde 515 guongvisia 160120049 E5 Limon de fa Luna 292 Ao Rural ) ;3

e - Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de
1s Michoacinde 012 Buenavisia 160120057 Las Parsdes del Abogado 112 Ao Rural 5 z ) U g

i Michoacén de Ocampo y de sus Municipios.
18 enoscandt 012 Buenavisia 160120058 m‘“"""m“- 521 Ao Runal
6 Geampe | 012 Buenavisa 180120082 E1 Pién 490 Mo Runl . Ley de Responsabilidades y Registro Patrimonial de los
oM o1z 2040 Ao Rural Servidores Publicos del Estado de Michoacan y sus
i g 160 275 b 17 Ale Ausl Municipios.
1 m"" D12 Buenevista 160120090 San José Pledras Blancas 309 Ao Rursl . . . .

T Ty e et i . T.ey de Obra Pxiblica v Servicios Relacionados con la Misma
W Buenavisia ! Amatiin Ao Urbano 2 , L

para el Estado de Michoacan de Ocampo y sus Municipios.

18 "‘"’"""":"“" D12 Buensvista 180120103 £l Temrsro 775 Ao Rural
8 Gampo bicd # 2 e Nt ] Ley de Ingresos del Municipio de Buenavista, Michoacén;
ot 160120111 £l 83 At Rural para el Ejercicio Fiscal del Afio 2019.
wm??‘”‘ 012 Buanavita 163120113 Vicene Goarsro 477 Ao Rom
1 Mishaecin de 012 Buenavista 160120117 Zimanca 322 Ao Rural Codigos
18 Buiveace 8. 012 Buenavita 180120118 Zxaptico 138 Ao Rural . - i .

A Bae e - Cadigo Civil para el Estado de Michoacan de Ocampo.
16 Ocam 012 Buenavista 180120122 Los Charcos 253 Alte  Rural

Michoacén de . x .
'® Ocampo TR s e e P . Cédigo Penal del Estado de Michoacdn de Ocampo.
1 012 Buenavista 160120143 Piedras Blancas 80 Ao Rural
18 Bempa 2 012 Busnavista 160120249 Loma Bonta 144 Al Rured . Codigo de Desarrollo Urbano del Estado de Michoacan de
18 MichoacandeOcampo 012 Buenavista 160120008 LaAngosturs 134 Medio Rural Ocampo.
18 Michoacdn de Ocampo 22 Bucnavista 160120012 £ 54 Modic Furd
16 Michoacan de Ocampo 012 Buenawista 160120025 Benito Judrez H] Rural B lld
16 MichoscandeOcampo 012 Buenavists 160120081  LsLung 135 Meodio Rural ANG0Y
16 Michoacan de Ocampo 012 Buenavista 160120072  Pueblo Viejo 241 Medio Rural
16 Michoacin de Ocampo 012 Buenavisla 160120077  Purépero 131 Medo  Rural L] Bando de Gobierno Municipal.
16 Michoscdnde Ocampo 012 Buenavista 180120141  EI Caracel 80 Medio Rural

a ..
: Reglamentos municipales.

:‘ié;i. mluic.;e:;;“e:*.:;l'“ s bvas, municipias y localidadas, Ockubia 2015, MISION

INEGI. Catilogo de ciaves de entidades ¥ I Tabla de Octubre 2016.

hitp: aspx

INEGI. Censo de Pablacién y Vivienda 2010, Principsies resullados por localidad (TER).

INEGL. Il Conteo de Pobiacion y Vivienda 2006, Principales resultados por localidad (ITER).

CONAPO. Indices de marginacion por entidad federativa y municipio 2005.

CONAPO. Indice de marginacion a nivel localided 2005,

CONAFD. indice de marginacdon por enidad iederativa y muncpo 2010,

CONAPQ. Indice de marginacion por localidad 2010.

SEDESOL. Programa para el Desarrollo de Zonas Prioritarias (PDZP).

Estimarionss del CONEVAL con basa en INEGI, il Cameo de Poblacién y Vivienda 2005 y ls ENIGH 2005
Estimaciones de CONEVAL con base en ef Censo de Poblacién y Vivienda 2010

LEGISLACION O BASE LEGAL

Constitucion

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Michoacdn de Ocampo.

Leyes

T.ey de Obras Prihlicas y Servicios Relacionados con las
Mismas.

La administracion 2018-2021 de Buenavista serd un gobierno
eficiente, incluyente e innovador al administrar, gestionar recursos,
prestar servicios y generar las condiciones propicias para un mejor
desarrollo del municipio, para que la ciudadania tenga una mejor
calidad de vida y se identifique como polo de desarrollo regional a
través de mecanismos y sistemas eficientes e innovadores, una
atencion de calidad y cercana a la sociedad con responsabilidad
social, equidad, transparencia e imparcialidad.

VISION

Hacer de Buenavista un municipio modelo. de vanguardia. con una
sociedad participativa, un desarrollo integral y un crecimiento
autosustentable que sea reconocido por la integracion y el trabajo
en equipo entre el pueblo y el gobierno.

VALORES

1. Reconocimiento v respeto a los derechos humanos vy la equidad
de género.
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Somos servidores publicos. Servir a la poblacién es nuestra
vocacion y principal objetivo. Las personas que participan en la
administracion no sélo tienen conocimiento de la aplicacion y
normatividad en cuanto a derechos humanos y equidad de género,
sino que estan comprometidos en lograr el cumplimiento de estos,
no solo personalmente, sino como administracion. El municipio
de Buenavista serd uno en el que los derechos de todos sean
observados y respetados, tanto desde como hacia hombres y mujeres
por igual.

2. Eficacia y eficiencia.

Laeficacia y la eficiencia son dos valores que han estado presentes
desde el inicio de este proyecto. El programa de gobierno realizado
para el municipio ha sido construido de manera profesional, integral,
responsable y realista. Los ejes, los programas y las acciones de
gobierno que se plantean para esta administracién han tomado en
cuenta la realidad del municipio, tanto en cuanto a sus condiciones
en distintas dreas, como en cuanto a los recursos con los que
cuenta y puede contar el municipio. Es por ello que estamos
convencidos no sélo de la eficacia de nuestro programa de gobierno,
sino de la eficiencia con la que utilizaremos los recursos con los
que contemos.

3. Cercania.

Los individuos son el eje fundamental de este gobierno. La cercania
a los ciudadanos sera una de las piedras angulares de nuestro actuar
durante los proximos afios. Estamos convencidos de que la mejor
manera de llevar a cabo los compromisos que adquirimos en la
campafia es trabajando lado a lado con todos y cada uno de los
bonavistenses, escuchdandolos y acompariandolos en la resolucion
de las principaies necesidades y carencias publicas. Solo de esta
manera lograremos que realmente Buenavista sea de todos.

4. Participacion ciudadana.

La primera prueba de la cercania entre el gobierno y la gente es la
participacion ciudadana. Ademds de ser un derecho de todos los
individuos que viven en una democracia, la participacion permite
al gobierno conocer las necesidades y opinidn de las personas con
respecto a su actuar.

Una cindadania participativa permite al gobierno corregir v ajustar
sus politicas de manera oportuna, de tal manera que el gjercicio de
la administracion plblica se vuelve mas efectivo y los servidores
se vuelven mas sensibles ante la realidad de la ciudadania para la
cual trabaja. Estamos seguros de que contaremos con la activa
participacion de los distintos sectores de la sociedad de nuestro
municipio.

5. Responsabilidad.

Durante la administracion, todos los servidores publicos del
municipio seran capacitados para conocer y aplicar sus obligaciones
y responsabilidades en los distintos cargos. Ejerceremos de manera
activa los mecanismos institucionales existentes que garanticen el
ejercicio respoiisable de nuesiras obligacionies e los maicos politico
tanto como administrativo y cumpliremos cabalmente con el
mandato de la ciudadania.

6. Coordinacién con los diferentes niveles de gobierno y con los
sectores de la poblacion.

Ya estamos trabajando de la mano con autoridades de los distintos
drdenes de gobierno. Nuestro programa administrativo incluye la
participacion activa de diferentes entidades del gobierno federal,
estatal e incluso de los gobiernos municipales colindantes con
nuestro municipio. Tenemos claro que muchos de los problemas
de Buenavista no son aislados v no se pueden resolver de esta
manera. La articulacion de responsabilidades y acciones conjuntas
son la forma mas eficiente de lograr el Municipio que queremos.

7. Transparencia y rendicion de cuentas.

La transparencia es una obligacion de todo funcionario que ejerza
recursos publicos. Para nosotros, ademas, es un principio. Todos
los valores que se han desarrollado en ¢l presenie documeniv rigen
nuestro actuar de manera tal que el ciudadano podra saber en todo
momento el origen, el proceso y el fin de sus recursos. En cada una
de nuestras acciones y programas rendiremos cuentas transparentes
y precisas a la ciudadania, de manera que esta administracion pueda
contar, de principio a fin, con la confianza y el apoyo de los
ciudadanos a los cuales sirve.

DECALOGO DE BUENOS HABITOS DE SERVICIO

Actitud inherente por ofrecer siempre un servicio de

calidad; dar lo mejor de si en cada actividad realizada,

sirviendo de manera adecuada y propia a los ciudadanos
del Municipio.

Los problemas son oportunidades para detectar fallas y

cambiar la forma de hacer las cosas. Lo importanie es

prevenir su recurencia y evitar su ocumencia.

Aprendiendo de ello para no caer en el mismo error.

Trabajar en conjunto con la organizacion a la que

pertenecemos, aportando actividades de valor para sacar

adelante la Administracién, sintiéndonos parte del equipo
de trabajo donde cada parte es (til y fundamental.

Todas las personas tienen derecho a recibir un trato

digno y amable por parte de todo el personal, no

solaments hacia ol dudadanc sino entre todes los
colaboradores. ]

El cumplir los compromisos de tareas en tiempo y forma

es esencial para ei avance de ios pianes esiraiégicos |

Solo adquirimos y utilizames los recursos necesarios, |

maximizando su uso, respetando los recursos de

nuestros compafieros.

Ordan Un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar. El
iorden facilita el trabajo cofidiano y lo hace mas
| agradable.

| Si evitamos ensuciar y mantenemos limpio. Es mas

:Ia_gra_dable y facil trabajar en un ambiente organizado y

impio.

Actuar con ética y responsablemente en cada uno de

nuestros actes. Asumiendo la responsabilidad que nos

fue conferida.

El respeto a las personas armoniza las condiciones de

Amonia Laboral | yr2paio Todos necesitamos de todos para el logro de los

L | objetives del equipo. |

Actitud de servir

Los problemas son
vistos como
oportunidades de
mejora

Integracion

Amabilidad

Cumplimiento de
lareas

Organizacion

Limpieza

Compromiso

POLITICA DE CALIDAD

Satisfacer las necesidades pactadas con la ciudadania, a través de la
mejora continua, con el fin de cumplir las estrategias por medio de
los siguientes ejes estratégicos: Desarrollo Institucional para un
buen Gobiemno, Desarrolio Economico Sostenido y Desarrolio
Social Incluyente a través de un Desarrollo Ambiental Sustentable
fundamentado en fos valores institucionaies.
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ATRIBUCIONES Y FUNCIONES POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ATRIBUCIONES DEL H. AYUNTAMIENTO
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

ARTICULO 115, Los Estados adoptaran, para su régimen interior,
la forma de gobierno republicano, representativo, popular, teniendo
como base de su division territorial y de su organizacion politicay
administrativa, el Munieipio Libre.

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

ARTICULO 111. El Estado adopta como base de su division
territorial y de su organizacion politica y administrativa el
Municipio Libre. Su funcionamiento se sujetard a las disposiciones
de esta Constitucion y de ia legisiacion regiamentaria respectiva.

Ley Orgénica Municipal del Estado de Michoacén de Ocampo.

Articulo 2°. El Municipio Libre es una entidad politica y social
investida de personalidad juridica, con libertad interior, patrimonio
propio y autonomia para su gobierno; se constituye por un conjunto
de habitantes asentados en un territorio determinado, gobernado
por un Ayuntamiento para satisfacer sus intereses comunes.

Articulo 11. Los Ayuntamientos son érganos colegiados
deliberantes y auténemos electos popularmente de manera
directa; constituyen el érgano responsable de gobernar y
administrar cada Municipio y representan la autaridad superior
en los mismos.

Articulo 12. Entre el Ayuntamiento y los Poderes del Estado no
habra autoridad intermedia alguna. Para la gestion. planeacion,
programacion y ejecucion de programas de interés comunitario o
intermunicipal se establecerdn las relaciones de colaboracion y
coordinacion necesaria, a través de los lustrmmentos juridicos
correspondientes, a fin de propiciar el desarrollo regional
aprovechando de manera integral las fortalezas, recursos naturales
y la capacidad productiva de las diversas y diferentes regiones de
la Entidad.

Articulo 17. Los Ayuntamientos tendrdn plena capacidad para
adquirir y poseer todos los bienes raices necesarios para los servicios
publicos, de conformidad con las disposiciones aplicables.

HONORABLE CABILDO

Es la maxima autoridad del Municipio de Buenavista, tiene
personalidad juridica. con libertad interior. patrimonio propio v
autonomia, es un 6rgano colegiado deliberante y auténomo,
constituido por personas elegidas popularmente, mediante sufragio
directo y/o por designacion de acuerdo a las leyes aplicables,
conforme lo establece la Ley Orgédnica Municipal, y tiene las
atribuciones mencionadas en la Ley orgdnica Municipal del Estado
de Michoacan de Ocampo en el Capitulo V, De las Atribuciones de
los Ayuntamientos.

Articulo 32. Los Ayuntamientos y los Consejos Municipales
tienen las siguientes atribuciones:

a).- En materia de Politica Interior:

L Prestar, en su circunscripcion territorial en los términos
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado y la presente
Ley, los servicios piblicos de agua potable, drenaje,
alcantarillado, tratamiento y disposicién de aguas
residuales; alumbrado ptblico; limpia, recoleccion, traslado,
tratamiento v disposicién final de residuos; mercados y
centrales de abastos; panteones; rastro; calles, parques y
jardines y su equipamiento; seguridad publica en los
términos del articulo 21 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; policia preventiva municipal
y trénsito, as{ como los demds que se determinen conforme
a otras disposiciones aplicables;

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

il Auxiiiar en su circunscripeion territoriai a las autoridades
federales y estatales en el cumplimiento de los asuntos de
su competencia;

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

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

VL Formular, aprobar y aplicar los planes de desarrollo urbano

municipal, de conformidad con las disposiciones aplicables;

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

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

IX.  Participar con las dependencias federales y estatales
competentes, en la regularizacion de latenencia de la tierra
urbana y rural del municipio;

X. Celebrar por razones de interés piiblico comin, convenios
de coordinacion con otros Ayuntamientos o con los
gobiernos federal y estatal;

XI.  Celebrar convenios para la administracion y custodia de

las 7zonas federales:

XII.  Rendir a la poblacién, por conducto del Presidente
Municipal o Consejero Municipal respectivo, un informe
anual en el mes de agosto, del estado que guarda (sic) los
asunios muiicipales y del avaiice de los prograimas de
obras y servicios. En el altimo afio de su gestion, rendira

su informe en la segunda quincena del mesde julioy enel
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XIIL

XVL

XVIIL

proceso de entrega-recepeion, entregard por separado toda
la documentacidn del ejercicio correspondiente al mes de
agosto, al Ayuntamiento o Consejo Municipal entrante;

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

Integrar comisiones de trabajo para el estudio y atencién
de los servicios municipales:

Conceder fundadamente a sus miembros licencias hasta
por dos meses y hasta por seis meses a los empleados
municipales;

Aprobar, ci su caso, los nombramicntos y remociones del
Secretario del Ayuntamiento. del Tesorero Municipal, del
Contralor Municipal y del Titular del Sistema de Desarrollo
Integral de la Familia a propuesta del Presidente Municipal;

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

Solicitar a los Gobiernos Federal y Estatal en su caso, la
expropiacion de bienes por causa de utilidad publica.

b).- En materia de Administracién Pablica:

L

1.

V.

VIL

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

Organizar, estructurar y determinar las funciones de su
administracion publica;

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

Constituir y supervisar el funcionamiento del Comité
directivo del IMPLAN;

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

Fomentar la conservacién de los edificios publicos
municipales y en general del patrimonio municipal:

Formular, aprobar y administrar la zonificacion territorial
municipal;

Participar en la creacién y administracion de reservas
territoriales, de conformidad con las disposiciones
aplicables;

IX.

XIL

XTIT.

XV

XVL

XVIIL

XIX.

Supervisar que los centros de detencidn bajo su autoridad
retinan las condiciones minimas de seguridad, higiene,
educacion y trabajo que determine la normatividad
respectiva:

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

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

Someter a concurso las compras, prestacion de servicios y
la construccion de obras publicas de conformidad con las
disposiciones de la materia, y en caso de que se establezcan
ohligaciones cuyo término exceda el ejercicio constitucional
del Ayuntamiento requerira del acuerdo de las dos terceras
partes de sus miembros. de conformidad con lo dispuesto
en el inciso b), de la fraccion 11, del articulo 115 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Otorgar licencias y permisos conforme a las disposiciones
aplicables;

Organizar, operar v actualizar el sistema municipal de
informacion econdmica, social y estadistica de interés
general;

Organizar, conservar y actualizar los archivos histéricos
municipales;

Elaborar y publicar, cn coordinacién con las autoridades
competentes, el Catalogo del Patrimonio Histdrico y
Cultural del Municipio, fomentando su divulgacion;

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

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

Presentar iniciativas de leyes y/o decretos al Congreso del
Estado para su aprobacion en su caso, preferentemente
aquéllas que tiendan a fortalecer la autoridad y la capacidad
de gestion del Ayuntamiento como primer nivel de gobierno
para atender los requerimientos comunitarios de obras y
servicios publicos:

Autorizar, de acuerdo a lo establecido en esta Ley y demds
disposiciones aplicables, a propuesta del Presidente

. Municipal, la creacién y supresion de dependencias,

XXI.

entidades y unidades administrativas para el mejor
cumplimiento de los programas de obras y servicios
publicos municipales:

Autorizar v establecer, a partir de la propuesta que las
areas técnicas, administrativas y financieras formulen, y
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XXIIL

XXIII.

XXIV.

con base en las leyes respectivas y las recomendaciones o
lineamientos que expida el Congreso del Estado,
directamente o por conducto de la Auditoria Superior de
Michoacdn, la politica salarial del municipio, que debera
guardar congruencia en la estructura organica autorizada y
observar los principios de austeridad, racionalidad,
disciplina presupuestal, equidad, certeza, motivacion y
proporcionalidad;

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

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

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

¢).- En materia de Hacienda Piiblica:

II.

1.

Administrar libre y responsablemente su Hacienda de
conformidad con las disposiciones aplicables:

Aprobar, en su caso, el proyecto de Ley de Ingresos que le
presente el Tesorero Municipal:

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

Aprobar, en su caso, el Presupuesto de Egresos que le
presente el Tesorero Municipal y remitirlo al Congreso
del Estado para la vigilancia de su ejercicio; Los
Ayuntamientos deberan aprobar en los Presupuestos de
Egresos las erogaciones plurianuales necesarias y
suficientes para cubrir el pago de las obligaciones derivadas
de los contratos de proyectos para prestacion de servicios
que hayan sido celebrados por entidades publicas
municipales para la implementacion de proyectos de
infraestructura o servicios plblicos de conformidad conlo
previsto en la Ley de Asociaciones Pablico Privadas para
el Estado de Michoacan de Ocampo durante la vigencia de
los mismos;

Someter anualmente para examen y en su caso aprobacion
del Congreso del Estado, la cuenta plblica Municipal
correspondiente al afio anterior, de conformidad con las
disposiciones aplicables:

Formular y entregar al Ayuntamiento entrante los archivos,
documentos y comprobantes de ingresos y egresos, el
balance general. el estado de resultados del ejercicio
presupuestario de ingresos y egresos correspondientes al
ultimo afio de su gestion, un informe detallado del
patrimonio municipal y de los bienes que integran la
Hacienda Municipali;

VIL

IX.

XII.

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

Publicar trimestralmente en la tabla de avisos del
Ayuntamiento o en el periodico de mayor circulacion en el
municipio, el estado de origen y aplicacion de los recursos
publicos a su cargo;

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

Autorizar la contratacién de créditos y en general, ejercer
las facultades en materia de deuda piblica de conformidad
con esta l.ey v demas disposiciones aplicables:

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

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

d).- En materia de Desarrollo Social y Fomento Econémico:

L.

IL.

11

VI

VIL

Viil

Fomentar la participacion de lacomunidad en los programas
de obras v servicios piiblicos municipales:

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

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

Apoyar los programas de asistencia social;

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

Garantizar la participacion social y comunitaria en ia toma
de decisiones colectivas, estableciendo medios
institucionales de consulta sobre ejecucidn, control, ¥
supervision de obras o prestacion de los servicios pablicos:
Fomentar la prestacidn gratuita de servicios de colocacion
laboral o profesional para promover el mayor niimero de

empleos entre los habitantes del municipio;

Promover, en el ambito de su competencia, el mejoramienio
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civico de sus habitantes:

IX. Impulsar la realizacion de las actividades civicas, culturales
y deportivas que le correspondan; y,

X En general, las demés que establece la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica
del Estado. la presente Ley y los demas ordenamientos
aplicables.

¢).- En materia de cultura:

L Elaborar el diagnéstico y el programa municipal de cultural
(sic) el catalogo de su patrimonio y el de sus principales
manifestaciones culturales;

I Promover ¢l establecimicnto de centros, casas de culturau

organismos similares para el fomento del desarrollo cultural,
alentando la participacion social en las diversas actividades
culturales;

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

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

REGIDORES

En su caracier de representanties de la comunidad en ¢l
Ayuntamiento, los Regidores tendran las siguientes atribuciones:

L Acudir con derecho de voz y voto a las sesiones del
Ayuntamiento y vigilar el cumplimiento de sus acuerdos;

1L Desempeiiar las comisiones que le encomiende el
Ayunlamiento y debera presentar un informe anual de
actividades durante la segunda quincena del mes de julio
de cada afio, a cxcepei6n del Gltimo afic de gestion, quc
serd la primera quincena del mes de julio;

II.  Vigilar que el Ayuntamiento cumpla con las disposiciones
que le establecen las disposiciones aplicables y con los
pianes y programas municipales:

Iv. Proponcer la formulacién, cxpedicion, modificacion o
P P
reforma, de los reglamentos municipales y demads
disposiciones administrativas;

V. Analizar, discutir y votar los asuntos que se sometan a
acuerdo al Ayuntamiento en ias sesiones;

VL Participar cn las ccremoiniias civicas gue realice ¢l
' Ayuntamiento;

VII.  Participar en la supervision de los estados financiero y
patrimonial del Municipio y de la situacién en general del
Ayuntamiento; Y,

Vill.  Las demas que le seiale la Consiitucion Politica de Jos

Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del
Estado, las leyes que de estas emanen, la Ley Orgéanica
Municipal, sus reglamentos y otras disposiciones del orden
municipal.

SESIONES DEL H. CABILDO

Para resolver los asuntos que le corresponden, el Ayuntamiento
celebrara sesiones que podran ser:

L Ordinarias: Las que obligatoriamente deberan llevarse a
cabe cuando menos dos veees al mes, on la primera y
segunda quincena, para atender asuntos de laadministracion
Municipal;

II. Extraordinarias: Las que se realizaran cuantas veces sean
necesarias para resolver situaciones de urgencia. En cada
sesion extraordinaria s6lo se tratard el asunto que motivo
la sesion;

1. Solemnes: Aquéllas que exigen un ceremonial especial: e,

v. Internas: Las que por acuerdo del Ayuntamiento tengan
cardcter privado a las que asistirdn Unicamente los
miembros del Ayuntamiento.

PRESIDENTE MUNICIPAL

Funcion Principal: El Presidente Municipal tendra a su cargo la
representacién del Ayuntamiento y la ejecucion de las resoluciones
de este, asi como las atribuciones que se establecen en La Ley
Orgdnica Municipal, Articulos 49 y 50.

Atribuciones del Presidente Municipal:

L. Convocar y presidir las sesiones del H. Ayuntamiento con
voz v vota de calidad en caso de empate;

1L Eiecutar los acuerdos emanados del H. Ayuntamiento e
informar oportunamente al mismo;

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

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

V. Cumplir y hacer cumplir la Constituciéon Politica del
Estado, la Ley Orgéanica Municipal, el Bando de Gobierno,
los Reglamentos y Resoluciones del Ayuntamiento;

V1. Publicary difundir los ordenamicntos juridicos dc caracter
_. municipal que normen la vida de la comunidad;

VIL.  Proponer al Ayuntamiento los nombramientos del
Secretario, Tesorero y Contralor, de acuerdo con las
disposiciones aplicables: y nombrar a los Directores de
Area que sean necesarios para el funcionamiento de la
administracion municipal;
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VIIL

XI.

XII.

XIIL

XIV.

XVIL

XVIIL

XIX.

XX.

XXI.

XXIL

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

Calificar y sancionar las infracciones cometidas;

Delegar facultades a las dependencias y dreas respectivas:
exigir cumplimiento, resultados y avances;

Instruir a los servidores piiblicos municipales responsables
para entregar informacion que requieran los titulares de las
comisiones del Ayuntamiento:

Efectuar visitas a las comunidades para conocer sus
problemas. carencias y consensuar prioridades en los
programas de obras:

Suscribir las convocatorias para la concesion de servicios
piiblicos, previo acuerdo del H. Ayuntamiento y en los
términos que establezcan las leyes correspondientes;

Ordenar la expedicién y entrega de los titulos de
concesiones de servicios publicos que apruebe el H.
Ayuntamiento;

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

Acordar con los titulares de las dreas y dependencias
administrativas cada mes, reuniones para comentar sobre
los asuntos relacionados con sus actividades y asi mismo
efectuar reuniones de evaluacion sobre los asuntos de su
compctencia;

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

Presentar cada afio un informe de su ejecucion y ponerlo a
consideracion del H. Ayuntamiento y de la sociedad como
io estabiece la Ley Orgdnica Municipai;

Propoier la creacion de organismos descentralizados, coi
personalidad juridica y patrimonios propios, para mejorar
la oportuna y eficaz prestacion de los servicios publicos
municipales;

Crear las juntas, comités, comisiones y consejos,
desempefiando los cargos que le confieran las leyes y asignar

funciones que estime convenientes;

Vigilar, asi como dar cumplimiento a la Ley Organica
Municipal, al Bando de Buen Gobierno, reglamentos y
demads disposiciones aplicables;

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

XXIII. Supervisar a través del drea correspondiente la correcta
aplicacion de los recursos humanos, economicos y
materiales;

XXIV. Observar y hacer cumplir las obligaciones y

responsabilidades para los servidores publicos, que

establece la Ley:

Conocer v observar lo sefialado en la Ley Organica
Municipal con respecto a sus obligaciones y las del H.
Avuntamiento:

. Coordinar la formulacion. instrumentacion. ejecucion,
control, seguimiento, evaluacion y difusion del Plan de
Desarrollo Municipal; cuidando que la formulacion y
aprobacion se reaiice deniro de los primeros cuatro meses
después de la instalacién del H. Ayuntamiento;

XXVII.Entregar el Plan de Desarrollo Municipal al Congreso del
Estado para su opinién, dentro del plazo que establece la
Ley de Planeacion del Estado de Michoacin de Ocampo;

XXV Cooidinar la consulta popular para la claboracion dc
diagndsticos y propuestas de desarrollo municipal;

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

XXX. Vigilar el adecuado funcionamiento del IMPLAN y otras

instancias de participacion ciudadanas nstaladas en el

Municipio, previo acuerdo del H. Ayuntamiento;

XXXI. Establecer las normas y procedimientos reguladores del
proceso de planeacion y programacion de la Administracion
Priblica Municipal;

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

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

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

XXXV. Orientar y dar asistencia técnica a las dreas administrativas
en materia de planeacién y programacion;

XXXVI. Procurar y fomentar la participacion ciudadana en las
acciones de gobierno municipal;

XXXVIIL. Coordinar las acciones del gobierno municipal y con
otras estructuras o areas de planeacién municipales,
regionales, estatales y federales en materia de planeacion
y programacion;
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XXXVIII. Realizar estudios de organizacién, métodos, sistemas
y procedimientos administrativos para mejorar la
administracién municipal:

XXXIX. Formular y aprobar, con el apoyo de la Contraloria
Municipal, los manuales administrativos de la
Administracion Publica Municipal; ¥

XL. Las demds que le sefiale la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, la Constitucién Politica del
Fstado, las leves que de estas emanen, la T.ey Organica
Municipal, sus reglamentos, El Bando de Gobierno y otras
disposiciones del orden municipal.

Oficina del Presidente Municipal

Coordinar las acciones para el Desarrollo Municipal, laseguridad,
la armonia social y la buena marcha dc 1a hacicnda municipal, dar
seguimiento a las diferentes dreas y los diversos programas, asi
como aprovechamientos, participaciones y otros ingresos sefialados
enlaLey de Ingresos y en las demds disposiciones legales y fiscales.

Secretario Particular
L Coordinar y organizar la agenda del Presidente Municipal;

I1. Coordinar y organizar las audiencias, reuniones y visitas
de trabajo que realiza el Presidente Municipal:

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

V. Proporcionar atencién a los asuntos que le son
encomendados por el Presidente Municipal;

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

VI.  Distribuir informacién oficial generada por la Presidencia
a las diversas dreas administrativas del Ayuntamiento;

VIL.  Solicitar a las diversas areas del Ayuntamiento la
informacion que es requerida por el Presidente Municipal;
¥,

VIII.  Las que delegue el Presidente Municipal.

Secretaria/Asistente del Presidente Municipal

L Asistir al C. Presidente Municipal en todas las actividades
que le Asigne;
1. Recibir las peticiones de la ciudadania, ordenarlas y

priorizarlas para presentirselas al C. Presidente Municipal;

118 Tramitar correspondencia a los directores para tramites
del H. Ayuntamiento;

IV. Atender y realizar llamadas telefonicas;

V. Revisar y supervisar el tramite de oficios a las direcciones
para su atencion:

VI Verificar que la atencion al plblico sea eficaz y oportuna;

VII.  Elaboracion Informe de la Actividades para el informe anual
del C. Presidente Municipal: y,

VIII.  Las demas que le Asigne el C. Presidente Municipal.
Comunicacion Social

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

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

1II.  Propiciar a través de la comunicacion social la unidad o
identidad de los habitantes del Municipio;

V. Generar medios de comunicacién interna para los
integrantes del H. Ayuntamiento y de la Administracion
Piblica Municipal: V. Disefiar, elaborar y difundir el
periodico oficial que permita la difusion del quehacer del
Gobierno Municipal;

V. Generar una imagen institucional del Ayuntamicnto:

VL Analizar la informacion de la presidencia municipal que se
publica en los distintos medios de comunicacion;

VIl.  Apoyar a las distintas direcciones en sus convocatorias y
eventos; ¥,

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

Encargado de Protocolo

L Difundir los objetivos, politicas, acciones y resultados del
Plan Municipal de Desarrollo y Programas del
Ayuntamiento;

1L Coordinar y atender las actividades de relaciones publicas
del Ayuntamiento y organizar reuniones, conferencias y
ofros actos que contribuyan al fortalecimiento de la imagen

.y los objetivos de las instituciones municipales:

1. Analizar e informar al Presidente, sobre la informacion
publicada en los medios de difusion, asi como los posibles
impactos para el Ayuntamiento;

v, Proponer el establecimiento de politicas y lineamientos
respecto a publicaciones periodicas del Ayuntamiento, de
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VIL

caracter informativo y de difusion;

Compilar y distribuir, entre los servidores piblicos del
Ayuntamiento, la informacion publicada y difundida en
los medios de comunicacion;

Coordinar la presentacion y difusion de los informes de
gobierno y/o administrativos; y,

Coordinar la realizacion en el municipio de las ferias y los
eventos culturales, civicos y sociales.

Coordinacién de Informdtica, Transparencia y Acceso a la
Informacién Piiblica

L

IL

Proteger, promover y garantizar el derecho de accesoala
informacion publica; asi como de los datos personales, de
cardcter personal y sensible, v la cultura de la transparencia
y rendicion de cuentas de los sujetos obligados de
conformidad con la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo
y el Reglamento para ejercer el derecho a la informacion
ante ¢l 11. Ayuntamiento de Buenavista, Michoacén: y,

Las demds funciones inherentes a su pueste o las que en
su caso le competan conforme a la legislacion aplicable, le
asigne el Ayuntamiento o el Presidente Municipal.

CUERPO DE REGIDORES

Funciones del Cuerpo de Regidores

L

L.

II1.

VIL

Participar en coordinacion con ¢l Director de su drea en la
elaboracion del proyecto de Plan de Desarrollo Municipal;

Vigilar la aplicacion de los programas y proyectos del drea
de su comisién, contenidos en el Plan de Desarrollo
Municipal y el Programa Operativo Anual:

Elaborar y presentar al H. Ayuntamiento Plan anual de
trabajo y el Informe anual de los avances del plan y
actividades o comisiones especificas encomendadas por el
H. Ayuntamiento;

Proporcionar oportunamente informacion de actividades
especificas autorizadas durante el proceso de integracion
del presupuesto anual;

Supervisar y evaluar que los equipos y materiales, asi
como los recursos financieros asignados a [a Direccion del
Area de su Comisién y vigilar que sean utilizados
correctamente:

‘Supervisar que todos los requerimientos de compra

generados en la Direccion del drea de su Comisién sean
justificados y apegados a la normatividad existente;

Dejar expediente de antecedentes de los incidentes con
relacién a lo estipulado en los manuales administrativos
vigentes;

VIIL

IX.

XIL

XI1II.

XIV.

Conocer y observar la ley de obligaciones y
responsabilidades para los servidores pablicos;

Colaborar con la Direccién del drea de su Comision para
atender eventualidades propias del drea o emergencias de
tipo colectivo:

Mantener mecanismos de comunicacion fluida de la
ireccién hacia el nivel inmediato superior;

Cumplir y desarrollar los proyectos de trabajo solicitados
por el H. Ayuntamiento para ¢l mejoramiento de la
eficiencia y el logro de los objetivos planeados;

Llevar a la practica esquemas definidos para eficientar la
atencion a la ciudadania;

Elaborar y proponer los reglamentos que considere
necesarios para la eficiencia de la Administracion Publica
Municipal: y participar en aquellos que sean propuestos
enel cabildo;

Proponer cursos de capacitacion y adiestramiento acordes
a las funciones de 1a Direccion de la Comision a su cargo:

Y.

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

Secretaria/Asistente de ia Oficina de Regidores

II.

11

VIL

IX.

Asistir a los Regidores en todas las actividades que le
Asignen;

Recibir las peticiones de la ciudadania, ordenarlas y
priorizarlas para presentdrselas a cada regidor de acuerdo

con su comision:

Tramitar correspondencia a los directores para tramites
del H. Ayuntamiento;

Atender y realizar llamadas telefonicas;

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

Verificar que la atencion al publico sea eficaz y oportuna;
Elaboracién Informes de las Actividades de los Regidores
que lo requieran, para integrar el informe anual del C.

Presidente Municipal:

Apoyar en las diferentes actividades de la administracion
municipal de acuerdo con la comision asignada; y

Las demds funciones inherentes a su pueste y que le asigne
algun Regidor o el Presidente Municipal.
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SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO

Funciones del Secretario del H. Ayuntamiento:

1.

V.

VIL

VIILL

XIL

XIII.

XIV.

XVL

Auxiliar al Presidente Municipal en la conduccion de la
politica interior del Municipio;

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

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

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

Organizar, operar y actualizar el Archivo del H.
Ayuntamiento y el Archivo Histérico Municipal;

Coordinar las acciones de inspeccion y vigilancia que
realice el Gobierno Municipal;

Coordinar la accion de los Directores y Coordinadores
administrativos, Jefe de Tenencia, Encargados del Orden
y demas representantes del Ayuntamiento en la division
politico-territorial del Municipio;

Expedir ceriificaciones sobre actos y resoiuciones de
competencia municipal;

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

Coordinar las funciones del personal adscrito a la Secretaria
del H. Ayuntamiento;

Firmar todos los documentos oficiales emanados dei H.
Ayuniamiento o del Presidente Municipal;

Informar en la primera sesién mensual del H. Ayuntamiento
de los asuntos que hayan pasado a comision, asi como de
los despachados en el mes anterior y el total de los
pendientes;

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

Dar a conocer por escrito a las dependencias del H.
Ayuntamiento que corresponda, los acuerdos tomados en
el Cabildo, dandoles seguimiento. Asi como modificaciones
a leyes y reglamentos que involucren a la administracion
municipal;

Coordinarse con los regidores para la atencién de los
asuntos que competen a sus comisiones:

Elaborar las actas, disposiciones y demas documentos que

expidan en las Sesiones de Cabildo, recabando entre los
regidores las firmas que validen dichos acuerdos:

XVIL. Entregar al Presidente Municipal y a los Regidores la
convocatoria, el orden del dia y la documentacion relativa
a la sesion de que se trate con una anticipacién de por lo
menos 48 horas, a la celebracion de esta, salvo casos de

urgencia;

XVII. Participar en las sesiones del H. Ayuntamiento con voz
informativa y levantar las actas correspondientes:

XIX. Programar, coordinar y atender lo relativo a las
disposiciones juridicas de Cabildo. Compilar todas las
disposiciones juridicas que tengan vigencia en el
Municipio, mantenerlas actualizadas y vigilar su
aplicacion;

XX. Despachar y autorizar los asuntos de competencia del H.
Ayuntamiento y de la Presidencia Municipal;

XXI. Atender los asuntos que se presenten durante las faltas
temporales de! Presidente Municipal, de acuerdo con lo
establecido en la Ley Orgdnica Municipal del Estado de
Michoacén;

XXII. Informar diariamente al Presidente Municipal de todos
los asuntos que reciba para acordar el tramite que proceda;

XKXIil. Conducir conjuntamente con el Presidente Municipal ios
asuntos politicos del Municipio;

XXIV. Remitir al Periodico Oficial los reglamentos y acuerdos
que deban publicarse;

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

XXV1. Coordinar las actividades y relaciones del H. Ayuntamiento
con los comités de participacion ciudadana, juntas,
organizaciones similares, asi como movimientos sociales;

XXVII. Organizar, dirigir y controlar, el archivo municipal y la
correspondencia oficial;

XXVII. MANTENER LA DISCRECION DE LOS ASUNTOS
DEL H. CABILDO; y

XXIX. Las demas que le asignen el H. Avuntamiento v el
Presidente Municipal.

Secretaria/Asistente del Secretario del Ayuntamiento

I Asistir al C. Secretario del Ayuntamiento en todas las
actividades que le Asigne;

1L Recibir las peticiones de la ciudadania, ordenarlas y
priorizarlas para presentarselas al C. Secretario del
Ayuntamiento:
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1.

=

VIIL

IX.

Tramitar correspondencia a los directores para tramites
del H. Ayuntamiento;

Atender y realizar llamadas telefonicas;

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

Verificar que la atencion al publico sea eficaz y oportuna:

Apoyar al Secretario del Ayuntamiento en la elaboracion
del Informe anual del C. Presidente Municipal;

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

de estas; vy,

I .as demés que le Asigne el C. Secretario del Avuntamiento.

Asesor de Fortalecimiento Institucional

1.

1.

Iv.

VIL.

VIIL

IX.

Proponer al Presidente Municipal y al Secretario del
Ayuntamiento la creacidn y actualizacidén de la
normatividad municipal que incida en las funciones de la
Administracion Piiblica Municipal;

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

Organizar, coordinar, supervisar y evaluar los planes y
programas en el ambito Municipal;

Formular los dictamenes, opiniones e informes que les
solicite el Presidente Municipal y el Secretario del
Ayuntamiento;

Dar respuesta fundada y motivada a las peticiones que
por escrito le sean formuladas por las demas dreas de la
Administracion Piblica Municipal, en los términos de las
disposiciones legales aplicables:

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

Coordinarse con los demas Directores v Coordinadores
que integran la Administracién Plblica Municipal, parael
cumplimiento de sus respectivas atribuciones y la

resolucion de los diversos asuntos;

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

Proporcionar la informacion, datos, proyectos y

XI.

XIL

XIV.

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

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

Coordinar la participacion de las Direcciones que
conforman la Administracion Publica Municipal, en la
elaboracidn v actualizacién de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos respectivos;

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

Coordinar la instrumentacién de sistemas de calidad y
mejora continua de la Administracién Piblica Municipal,
en los términos de la normatividad vigente: y

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

Encargado de Archivo Municipal

|8

IL.

Iil.

VIL

Programar y ejecutar los programas y actividades
encomendados al departamento:

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

Elaborar, controiar y organizar el registro de inventario,
asi como el catdlogo de este;

Ordenar la documentacion en el espacio de acuerdo con la
dependencia y naturaleza de esta;

Elaborar informes mensuales de actividades realizadas en
el departamento:

Informar a la dependencia responsable sobre el estado que
guarda el area de documentacion activa'y semiactiva;

Controlar los tiempos de resguardo de la documentacion
que ingrese al Departamento de Archivo Municipal;

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

Prestar documentacién de cardcter histérico y pablico para
su consulta en el area. cuando sea requerido por los
ciudadanos mediante solicitud escrita presentada ante la
Secretaria del Ayuntamiento;
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X. Mantenery conservar en buenas condiciones el mobiliario amigable en asuntos relacionados con problemas y querellas
y equipo asignado al Departamento; entre vecinos, siempre y cuando dichos asuntos no
impliquen o representen la comision de faltas graves o
XI. Mantener actualizados los archivos con la documentacion delitos que deban calificarse por parte de las Autoridades
referente al drea de trabajo; Ministeriales del Estado o la Federacion;
XII.  Apovar cuando asi se requiera a las demas areas que XI.  Citar a comparecer a presuntos infractores como resultado
integran la dependencia; de denuncias y querellas presentadas por vecinos en los
términos que permitan los reglamentos municipales
XIII.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de aplicables y desahogar los recursos dispuestos para que
su competencia; Y. dicha presentacion se lleve a cabo;
XIV. Las demds que le encomiende el H. Ayuntamiento, el XII.  Apercibir a infractores o denunciados para que acudan a
Presidente Municipal y otras disposiciones reglamentarias. responder por las imputaciones que se les hacen y. en su
caso, a interponer los recursos a los cuales tienen derecho:
SINDICATURA
XIII. Solicitar el apoyo de la fuerza ptblica para evitar que, una
Funciones del Sindico Municipal: vez presentado el infractor, se evada o incumpla con su
obligacién de resarcir la falta por los medios legales
L. Legalizar la propiedad de los bienes del Municipio; aplicables; y,
I1. Intervenir en la formulacion del inventario general de bienes, XIV. Las demas que le sefialen el Bando, las Leyes y
muebles e inmuebles propiedad del Municipio; Reglamentos o que le sean encomendadas por el
Ayuntamiento o Presidente Municipai.
1L Inspeccionar las actividades de la Tesoreria Municipal,
revisar y firmar los cortes de caja, vigilando la correcta Ascsor Juridico del Ayuntamicnto
aplicacion del presupuesto y la publicacion trimestral de
los egresos realizados; L Asesorar juridicamente al Presidente Municipal. Sindico
Municipal y demas funcionarios en los asuntos de su
V. Participar en las sesiones del Ayuntamiento, en el anélisis competencia, cuando asf lo requiera;
de la problematica municipal y llevar propuestas;
I1. Hacer los trdmites de caracter civil o penal en los juzgados
V. Vigilar, con apoyo del Contralor, la prestacion de ios Federales, Estatales y distritales de los asuntos del
servicios publicos que el Ayuntamiento otorga, Ayuntamiento, turnados por el Sindico Municipal, y/o
supervisando los trabajos que para el efecto realice el dependencias correspondientes;
personal, presentando al Presidente las anomalias
existentes para que se tomen las medidas que sean I1. Brindar asesoria a los diferentes funcionarios piblicos y
necesarias y se finquen las responsabilidades que dreas administrativas que lo requieran;
correspondan;
Iv. Formular los estudios y analisis de los asuntos que le sean
VI.  Ejercer funciones ejecutivas para la buena marcha de la encomendados por el Presidente Municipal y emitir las
administracion publica y autorizar los egresos necesarios recomendaciones, observaciones y sugerencias respectivas,
para que se dé continuidad a la ejecucion de servicios para la mejor toma de decisiones;
publicos v obras de beneficio social: por delegacion de
facultades o en ausencia del Presidente Municipal de N Elaborar los proyectos y reglamentos que sean presentados
conformidad con el articulo 50, fraccion II de la Ley por el Presidente Municipal;
Organica Municipal;
VL Participar en la discusion y analisis de los diferentes
VIL.  Compilar y estudiar la reglamentacién municipal vigente reglamentos normativos del H. Ayuntamiento y édreas
y formar los criterios de aplicacion de los reglamentos en administrativas; y,
los supuestos de faltas e infracciones a su cumplimiento;
VII.  Las demads que le sean encomendadas por el Ayuntamiento,
VII.  Fungir como apovo del Agente del Ministerio Piblico, Presidente Municipal o Sindico Municipal v otras
) realizando sus funciones siempre y cuando no exista éste . disposiciones reglamentarias.
en el Municipio y conforme a la ley en la materia:
Encargado de Patrimonio
IX.  Establecer coordinacién permanente con el Ministerio
Piblico Federal y Estatal, L. Participar, cuando se requieia, en los acios de entrega y
recepcion de oficinas publicas para verificar los inventarios
X. Ejercer los procedimientos conciliatorios y de composicion de los bienes muebles y de consumo de las Dependencias
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II.

VIL

VIIL

XI.

XII.

XIL

XIV.

y Organos Administrativos Desconcentrados;

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

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

Proponer el destino final de los bienes muebles dados de
baja por las Dependencias y Organos Administrativos
Desconcentrados del Municipio;

Llcvar ¢l registro del inventario de bicnes mucbles ©
inmuebles en medios digitales;

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

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

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

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

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

Proponer al Oficial Mayor, las normas y politicas para la
asignacion y uso de los bienes muebles e inmuebles para
las Dependencias y Organos Administrativos
Desconcentrados dei Municipio;

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

Establecer con el Sindico Municipal, los criterios y las

‘bases para la creacion, operacion, funcionamiento y

actualizacion del Registro Piiblico de Bienes Muebles e
Inmuebles del Municipio;

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

XV.

XVL

XVIL

XVIIL

XIX.

XXILL

XXIIL.

XXIV.

Vigilar e identificar los bienes Muebles de propiedad
municipal, que por su naturaleza no sean substituibles
tales como documentos, expedientes, medios de
almacenamiento magnético o digital, fotografias, murales,
objetos artisticos e historicos, y cualquier otro que por su
naturaleza determine el H. Ayuntamiento:

Someter a estudio y aprobacion del H. Ayuntamiento, por
conducto del Sindico. la venta. donacién. usufructo.
gravamen o afectacion de los bienes muebles e inmuebles
propiedad del Municipio;

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

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

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

Proporcionar al Sindico Municipal, la documentacion legal
que acredite la propiedad de los bienes muebles e inmuebles
municipales que le sean requeridos, para defenderlos,
recuperarlos, ampararlos, someierios a aval(os o peritajes,
ante cualquier instancia judicial municipal, estatal o federal,
cuando sc le requicra, asf como también proporcionar las
polizas de los bienes que estén asegurados a fin de
coadyuvar en el tramite de su pago ante las compaiiias
aseguradoras;

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

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

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

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

Por indicaciones del Sindico, practicar visitas de inspeccidn
en las distintas dependencias del Municipio. para verificar
la existencia en almacenes e inventario de bienes muebles
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XXVIL

y ¢l destino y afectacion de los mismos;

. Promover la titulacion de los bienes del Municipio,

promoviendo en su caso la coordinacién con las
Dependencias Municipales, Estatales y Federales que le
sea requerida, manteniendo el estado actualizado de sus
valores;

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

XXVIIL Llevar el control del Catalogo Patrimonial, los Resguardos,

XXIX.

¢l control de Usuarios ¢ Inventarios ci forina detallada,
descriptiva y valorizada de todos los bienes muebles e
inmucbles que scan propicdad del Municipio; y,

Las demas que le sean encomendadas por el Ayuntamiento,
Presidente Municipal o Sindico Municipal y demds

disposiciones reglamentarias aplicables.

TESORERIA MUNICIPAL

Funciones del Tesorero Municipal:

II.

VI

VIL

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

Realizar estudios de financiamiento de la hacienda municipal
y proponer politicas municipales en la materia;

Dirigir la formulacién de sistemas y procedimientos de la
Hacienda Municipal;

Proponer al Presidente Municipal y al H. Ayuntamiento
las lineas de politica fiscal del H. Ayuntamiento;

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

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

Gestionar los cobros de participaciones. fondos de
aportaciones y demas transferencias procedentes de otras
autoridades segiin la legislacion y convenios vigentes;

Planear y ejercer el presupuesto anual de egresos y
presentarlos al H. Ayuntamiento a través del Presidente

Municipal;

Dirigir la orientacion y asistencia al contribuyente;

X.

XI.

XIL

XIIL

XIV.

XV.

XVL

XVIL

XVIIL

XIX.

XX.

XXI.

XXIIL

XXTII.

XXIV.

XXV.

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

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

Administrar las cuentas bancarias e inversiones del H.
Ayuntamiento y liberar los recursos requeridos para
financiar los programas aprobados por el H. Ayuntamiento:

Organizar, dirigir y controlar la caja municipal;

Dirigir el disefio y administracion del sistema contable de
valuacién de bhienes muebles e inmuehles de la
administracion municipal;

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

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

Ejercer, a través del drea juridica, la facultad econémica—
coactiva conforme a las leyes y reglamentos vigentes;

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

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

Planear, organizar, dirigir y controlar el sistema contable y
de gestion financiera de los recursos de la hacienda municipal
e instruir ia ejecucion de los controies contabies y
financieros durante la gestion de recursos;

Respaldar la gestion de las dreas administrativas del
Municipio mediante la emision de instrucciones y
autorizaciones oportunas para la liberacion y pago de
recursos presupuestarios:

Supervisar el cumplimiento de los compromisos financieros
del H. Ayuntamiento derivado de convenios de colaboracion
celebrados con otras autoridades;

Apoyar al Sindico Municipal en las funciones de
representacion del interés hacendario del Municipio:

Organizar el sistema de registro contable y financiero de
programas de obra derivados de convenios
intergubernamentales y los que se ejecuten mediante el
sistema de transferencias presupuestales procedentes del
Gobierno Federal y Estatal;

Instruir y supervisar el cumplimiento de las obligaciones
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fiscales del H. Ayuntamiento establecidas en la legislacion
hacendaria de la Federacion y del Estado que esté vigente:

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

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

XX VIII. Vigilar y coordinar la recaudacién y servicio piiblico que '

se otorga en la via publica municipal, reportando
oportunamente a la Presidencia Municipal las
irregularidades o necesidades que se presenten;

XXIX. Ejercer medidas de control coordinando actividades con el
Secretario del H. Avuntamiento y demas funcionarios que
el Presidente sefiale para con el comercio ambulante y
semifijo, llevando un censo que deberd estar
constantemente actualizado, asi como evitar el crecimiento
anarquico del mismo;

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

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

XXXIIL Las demds gue sefialen las leyes, reglamentos y las que
sean encomendadas por el H. Ayuntamiento o el Presidente
Municipal.

Auxiliar de la Hacienda Municipal

L. Revisar el consecutivo de polizas de diario y egresos;

L Validar polizas de diario y egresos de acuerdo con las
cuentas contables para el manejo y control del gasto
ptiblico;

11 Validar o corregir las polizas que se generan en el

departamento de ndminas, el departamento de
participaciones federales y estatales y conciliaciones
bancarias;

V. Autorizar las pélizas de diario, ingresos y egresos en el
sistema:

V. Formular mensualmente el estado de origen y aplicacion
de recursos municipales en hoja de cdlculo;

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

VIL.  Elaborar el reporte de Evolucion de Proveedores;

VIII.  Depurar y revisar los Estados Financieros mensualmente;

IX. Procesar el cierre financiero mensual;

X. Generar reportes y auxiliares solicitados por ¢l Tesorero
Municipal:

XI.  Participar en los programas de profesionalizacion y
actualizacion correspondientes a sus dreas respectivas;
y

XIl.  Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en
su caso asigne el Tesorero Municipal.

Auxiliar de Egresos

L Registrar las pdlizas, egresos y provisiones de Recursos
Federales:

1. Analizar v depurar |as cuentas contables:

II1. Elaborar polizas de diario que se generen en los
departamentos:;

n Capturar las pdlizas de diario que se generan en ¢l

departamento de néminas, participaciones federales y
estatales y conciliaciones hanearias;

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

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

VII.  Llevar el control de las facturas y sus anexos de la partida
0000-Bienes Muebles (activo fijo);

VIII. Realizar control y arqueo de operaciones realizadas con
recursos federaies;

IX.  Realizar informes y auxiliares solicitados por la Tesoreria
Municipal;

X. Recibir y atender oficios especificos del drea contable y
dar respuesta en tiempo y forma;

XI. Revisar que todas las pdlizas registradas contablemente
cumplan con los lineamientos de control de gastos

establecidos; y,

XI1.  Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en
su caso asigne el Tesorero Municipal.

Auxiliar de Caja

L Expedicion de los cheques para el pago de las obligaciones
que el H. Ayuntamiente contraiga con terceros;
I Clasificar los cheques, seleccionados por cuenta hancaria,

firmas y polizas:
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HL.

VIL

VIIL

Integrar los paquetes de pélizas que corresponden a los
pagos efectuados;

Control los adeudos fiscales de ejercicios anteriores de
obra publica;

Elaborar los reportes de las operaciones de egreso realizadas
durante el trimestre para su entrega al H. Congreso del
Estado:

Verificar que la cuenta pablica cumpla los requisitos que
exige el H. Congreso del Estado;

Integrar el archivo de los egresos del Municipio; y,

Las demés que en las atribuciones de sus funciones le
delegue el Tesorero Municipal.

Aucxiliar de Ingresos

I

1L

1.

V.

VL

VIL

IX.

Verificar diariamente que el folio consecutivo de los recibos
coincida entre los utilizados el dia anterior y con el que se
iniciara la cobranza de! dia en turno:

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

Realizar diariamente ei corte de caja para obtener ia caniidad
de ingresos recaudados durante el dia;

Elaborar el llenado de fichas de depésito bancario de la
recaudacion del dia;

Mantener el control y custodia de los ingresos obtenidos
durante el dia hasta su entrega al personal designado para
su deposito;

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

Atender amablemente a la ciudadania que solicite
informacién;

Brindar atencion y orientacién al contribuyente cuando
asi lo requiera:

Brindar apoyo en la realizacion de las conciliaciones
bancarias; y,

Realizar todas las demads funciones y actividades laborales
que le indique su jefe inmediato o el Tesorero Municipal.

Auxiliar Cobrador de Via Piblica

L

Cobro de éreas de la via publica;

II.

111

V.

Entrega de recurso recaudado al drea de Ingresos;
Sellar boletos: v,
Realizar todas las demas funciones y actividades laborales

que le indique su jefe inmediato, el Tesorero Municipal y/
o el Presidente Municipal.

Direccion de Catastro

L

II.

1L

VL

IX.

XI.

XIL

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

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

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

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

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

Integrar, conservar y imantener actualizados los registros
20 y &
gréfico y alfanumérico de los inmuebles ubicados en el
territorio del municipio;

Practicar levantamientos topograficos catastrales y
verificacion de linderos, en los términos de los
ordenamientos correspondientes;

Proporcionar la informacion que soliciten por escrito otras
dependencias oficiales;

Proporcionar a la Direccion de Catastro del Estado la
modificacion. actualizacion y creacion de dreas
homogéneas. bandas de valor, manzanas catastrales, codigos
de clave de calle, nomenclatura y valores unitarios de suelo
y construccion;

Difundir dentro de su territorio las tablas de valores
unitarios de suelo v construccion aprobada por la

legislatura;

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

Obtener de las autoridades, dependencias o instituciones
de caracter Federal y Estatal, de las personas fisicas o
juridicas colectivas, los documentos, datos o informes que
sean mecesarios para la integracion y actualizacion del
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XIIL.

XV.

XVIL

XVIL

XVIIL

XIX.

padrén catastral municipal;

Cumplir con la normatividad y los procedimientos técnicos
establecidos, v demds disposiciones aplicables en la
materia;

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

Solicitar a la Direccion de Catastro del Estado opinion
técnica sobre el proyecto de tablas de valores unitarios
de suelo y construcciones que proponga a la
Legislatura;

Fxpedir las constancias catastrales en el ambito de su
competencia;

Verificar y regisirar oportunamente los cambios que se
operen en los inmuebles, que por cualquier concepto alteren
los datos contenidos en el padrén catastral municipal;

Difundir la informacién puiblica de oficio gque por
mandato de las leyes en materia de transparencia deba
publicar; y,

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

Auxiliar de Actualizacion Catastral

L.

il.

1.

VIL
VIIL

IX.

XI.

Atencion al publico y control de gestion para la
presentacion de servicios y expedicion certificaciones y
constancias;

Asignacion, baja y reasignacion de la clave catastrai;
Levantamiento topografico catastral;

Valuacion catastral;

Actualizacion de areas homogéneas, bandas de valor,
manzanas, nomenclatura y valores unitarios de.suelo y
construcciones;

Actualizacion del registro grafico;

Actualizacién del registro alfanumérico;

Operacion del sistema de informacion catastral;

Operacion del sistema de gestion catastral;

Integracién, captura y archivade de formatos de traslado
de dominio;

Auxiliar al Director en ladifusion de la informacion pablica

XIL

de oficio que por mando de las leyes en materia de
transparencia debe publicar; y,

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en
su caso asigne su jefe inmediato, el Tesorero Municipal y/
o el Presidente Municipal.

Auxiliar de Levantamiento de Datos de Predio en Campo

1. Hacer el levantamiento de informacion catastral en campo;

IL. Asignar coordenada UTM;

111 Elaborar ficha catastral en campo:

IV. Ubicar zona de valor y clasificacién de la construccion;

V. Trazar croquis de ubicacion del predio y construccion:

VL Tomar reporte Fotografico:

VII.  Realizar cartografia;

VIII. Conformar expedientes de predios urbanos y risticos con
clave catastral y cuenta predial en el archivo;

IX. Consultar expedientes; y,

X. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de
su competencia y ias que ie asigne su jefe inmediato, el
Tesorero Municipal y/o el Presidente Municipal.

Notificador

L Realizar las notificaciones de cobro y notificar a las
personas que se encuentran con una deuda municipal para
que corrijan su estado irregular;

il. Mantener ia base de datos acruaiizada de los
contribuyentes;

I Realizar labores de oficina como archivar documentos;
entre otros;

v. Atender al publico en general;

v Apoyar en el levantamiento de datos de predio en campo;
Y.

VL Ejecutar otras actividades propias de la clase. asi como

otras labores que le asigne las leyes, los reglamentos
internos, su jefe inmediato. el Tesorero Municipal y/o el
Presidente Municipal.

CONTRALORIA MUNICIPAL

Funciones del Contralor Municipal

I

Procurar el adecuado desarrollo administrativo de las
distintas dependencias del Ayuntamiento;
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IL.

M.

VI

VIL

VIIL

IX.

XI.

XIIL

XII1.

XTV.

XVL

Organizar y dirigir el sistema integral de control de gestion
de la administracién municipal;

Formular y coordinar la ejecucion del programa de
auditorias que se requieran para la regulacion y control del
ejercicio programatico de la administracién municipal;

Ordenar ¢ instruir las auditorias programadas a las
difer#tes dreas de la administracion municipal:

Dictaminar, aprobar y exigir el cumplimiento de las
observaciones y la solvatacion requerida a las mismas,
derivadas de los procesos de auditoria interna que se
practiquen;

Controlar el ejercicio de los recursos transferidos al
Municipio procedentes de recursos federales y estatales;

Establecer los mecanismos disciplinarios de la funcion
publica y los registros del patrimonio de los servidores
publicos, de conformidad con la Ley de Responsabilidades
de los Servidores Piblicos del Estado de Michoacan;

Ejercer la vigilancia correspondiente en los procedimientos
de licitaciones, contrataciones y demsds que celebren las
autoridades y funcionarios municipales;

Preparar los dictdmenes y observaciones correspondientes
a los informes de cuenta piblica y evaluacion del
desempefio que se expidan por parte de todas fas dreas de
la administracién municipal;

Informar periédicamente, cada tres meses al Ayuntamiento,
sobre las actividades realizadas y de las irregularidades
encontradas en las dependencias, a fin de que sean
corregidas y/o se finquen las responsabilidades
correspondientes;

Fincar las responsabilidades administrativas de ios
servidores publicos por acciones u omisiones en su
desempefio;

Participar en la elaboracion, discusion y andlisis de la
normatividad municipal;

Sancionar los instrumentos normativos, manuales y demds
normas que se establezcan para la regulacion de sistemas
y procedimientos de la administracion municipal;

Formular los dictimenes de la cuenta piblica v revisar su
contenido a plena satisfaccion de las normas de control
vigentes en el Municipio;

Vigilar el cumplimiento del Bando de Buen Gobierno
Municipal, del Plan de Desarrollo Municipal, de los
Reglamentos y disposiciones del Ayuntamiento;

Registrar, en coordinacion con el Sindico, los bienes muebles
e inmuehles del Avuntamiento, para que estén debidamente
inventariados;

XVIL

XVIIL

XIX.

XX.

XXI.

Vigilar que las actividades de obra piiblica, adquisiciones,
enajenaciones, bienes y la prestacion de servicios ptblicos,
se ajusten a las disposiciones legales;

Vigilar que las dependencias de la administracion publica
municipal funcionen de acuerdo con sus atribuciones y
funciones, de conformidad con las disposiciones del
presente manual y demds relativas;

Revisar y sancionar las propuestas y dictdmenes que
tengan como fin la concesion de servicios publicos, conel

proposito de que cumplan los requisitos legales;

Conocer y observar la ley de obligaciones y
responsabilidades para los servidores publicos; v,

Las demas que le otorgue la Ley Orgdnica Municipal y el
Avuntamiento.

OFICIALIA MAYOR

Funciones del Oficial Mayor:

L.

1.

[IL

VIL

X.

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

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

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

Organizar, administrar y comprobar el correcto
funcionamiento del control de asistencia y movimientos
del personal;

Aprobar y vigilar la instrumentacion de las acciones
encaminadas a mantener en buen estado el parque vehicular
con que cuenta el H. Ayuntamiento:

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

Informar a la Tesoreria Municipal, las compensaciones y
los descuentos para que se apliquen en ndmina;

Expedir las constancias de trabajo que le sean requeridos
tanto por el personal como por los funcionarios
municipales;

Mantener estrecha relacion con los empleados municipales,
vigilando que las normas de trabajo establecidas sean
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XI1.

XIL

X101

XIV.

XV.

XVL

XVIL

XVIIL

acatadas por ambas partes, de acuerdo con la Ley de la
materia;

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

Autorizar los apoyos materiales y dirigir las acciones de
apoyo logistico para los eventos de la administracion
municipal;

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

Proveer de recursos materiales, bienes y servicios
solicitados por el Ayuntamiento y las dependencias para
¢l eficaz desarrollo de sus actividadcs:

Adquirir los recursos materiales, bienes y servicios de
conformidad a las disposiciones que marca el Reglamento
del Comité de Obra Piblica, Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios de Bienes
Muebles e Inmuebles del Municipio de Buenavista
Michoacan, para ese fin;

Realizar compras emergentes sin la autorizacién previa
del Comité de Obra Publica, Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios de Bienes
Muebles e Inmuebles del Municipio de Buenavista,
Michoacan; debiendo informar posteriormente a dicho
comité de la adquisicion respectiva, para su valuacion y
conocimiento;

Administrar los almacenes y talleres propiedad del
Miuiicipio;

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

Las demds que sefialen las leyes, reglamentos y las que
sean encomendadas por el H. Ayuntamiento o el Presidente
Municipal;

Auxiliar Primero de Oficialia Mayor

II.

Garantizar servicios de calidad que satisfagan las
expectativas de la ciudadania:

Supervisar que los trabajadores de esta Oficialia Mayor
tengan y utilicen las herramientas, equipos e instalaciones

* detrabajo adecuadas;

I

v,

Atender cada una de las peticiones de la ciudadania que
tengan relacion con esta Oficialia Mayor;

Realizar recorridos de supervision de dreas y servicios
publicos;

v

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

Las demas que le encomiende el Oficial Mayor, el
Presidente Municipal y otras disposiciones
reglamentarias.

Secretaria/Asistente del Oficial Mayor

L: Coordinar y organizar la agenda del Oficial Mayor:

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

1L Tomar acuerdos de los asuntos oficiales, turnandolos a las
dependencias que correspondan dandoles seguimiento:

IV. Proporcionar atencién a los asuntos que le son
encomendados por el Oficial Mayor;

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

VL Distribuir informacion oficial generada por la Oficialia
Mayor a las diversas dreas administrativas del
Ayuntamiento;

Vil.  Soiicitar a las diversas areas del Ayuntamiento la
informacion que es requerida por el Oficial Mayor; y,

VIII. Las demés que le encomiende el Oficial Mayor, el
Presidente Municipal y otras disposiciones
reglamentarias.

Encargado de Electricistas

3 Revisar diarnamente el estado operativo de la Presidencia
Municipal;

1L Revisar y mantener en optimas condiciones las
instalaciones eléctricas y de Alumbrado Piblico;

111 Hacer conexiones eléctricas nuevas y apoyar a la
ciudadania de manera correcta;

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

V. En casos extraordinarios apoyar a las diferentes
comunidades con el mantenimiento del alumbrado ptblico:

VI Informar de fallas en las diferentes instalaciones del
municipio;

VII.  Elaborar informe de actividadcs scmanales: y,

VIIT

Desempediar todas aquellas funciones que le sean asignadas
por su jefe inmediato.
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Auxiliar de Jardineria

I Realizar recorridos diariamente para verificar las
condiciones de los jardines;

II. Regar diariamente los jardines por un periodo determinado
de tiempo;

II. Podar los jardines;

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

V. Informar de manera inmediata si alguna herramienta se
dafia; y,

Vi. Desempefiar todas aquellas funciones que ie sean asignadas
por su jefe inmediato.

Auxiliar de Oficialia Mayor

I. Revisar diariamente el estado operativo de la Presidencia
Municipal;

IL. Revisar y mantener en dptimas condiciones las
instalaciones;

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

Iv. En casos extraordinarios apoyar a las diferentes
comunidades con el mantenimiento de las éareas
comunes;

v Informar de fallas en las diferentes instalaciones del
municipio;

VL Elaborar informe de actividades semanales; y

VII.  Desempeifiar todas aquellas funciones que le sean asignadas
por su jefe inmediato.

Auxiliar de Mantenimiento

% Rehabilitar las dreas que se encuentren en deterioro,
propiedad del Ayuntamiento y dreas publicas:

II. Atender cualquier contingencia que se presente en el
municipio; ¥,

1. Deseinpefiar todas aquellas finciones que le sean asignadas
por el Oficial Mayor y/o el Presidente Municipal.

Auxiliar de Intendencia

I. Conservar aseados las dreas administrativas, el patio y las
oficinas de la Presidencia Municipal;

1L Limpiar el mobiliario de las diferentes dreas, asi como las
puerias y venianas del edificio;

I11. Hacer el aseo de los sanitarios: y.

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

Veladores

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

HE Pucde contestar Hlamadas telefénicas y recibir recados; v,

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

Choferes

L Transportar al personal donde le indiquen, en
cumplimiento de sus funciones o a disposicién del titular
de la oficina;

1. Atender a las solicitudes de transporte que le sean

expresadas por su jefe inmediato o por quien éste delegue;

I11. Mantener el vehiculo a su cargo en perfecto estado de
aseo, presentacion, funcionamiento y conservacion;

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

. Llevar un registro semanal de la historia del vehiculo y
bitdcora de este:

VL Informar oportunamente al Oficial Mayor, toda colision o
accidente de transito que se presente en cumplimiento de
sus funciones;

VIL.  Solicitar oportunamente los combustibles y lubricantes
necesarios; y,

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

Direccién de Servicios Publicos Municipales
L. Controlar y supervisar que se lleve a cabo el mantenimiento
y limpieza de vias piblicas, plazas y jardines de la Cabecera

Municipal, asi como el mantenimiento de estas;

1. Controlar y supervisar el servicio de recoleccién de basura
alas distintas comunidades del municipio;

ML Elaborar las rutas de recoleccion de basura y barrido
manual;

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

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

Encargado de Panteones
2 Mantener en perfectas condiciones las dreas dentro y fuera

de las instalaciones del pantedn; banqueta, bardas, pasillos,
retiro de escombro, retiro de basura, cortar drboles en riesgo

para la ciudadania;
1. Vigilar que las zonas del panteon se encuentren limpias;
1. identificacion de cada fosa;
V. Captuiar cii la computadora toda la informacion rclativa a

las Perpetuidades: y.

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

Encargado del Rastro Municipal
L. Supervisar el personal que labora en el Rastro Municipal;
IL. Verificar el listado de animales para sacrificio de cada dia;

1. Verificar que los propietarios de animales realicen el pago
de derechos por sacrifico a la Tesoreria Municipal:

V. Verificar el cumplimiento de las disposiciones sanitarias
para el sacrificio de animales y el pago de los derechos
correspondientes a la Tesoreria Municipal:

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

VL Realiza 6rdenes de sacrificio de los animales que se

introducen al rastro, verifica que dichos animales tengan
propietarios que no sean robados: y,

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

Médico Veterinario Zootecnista del Rastro Municipal

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

1I. Realizar la revision de los animales antes del sacrificio
para certificar que estén sanos; y,

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

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Funciones del Director de Obras Piblicas:

L.

11.

111

VIL

VIIL

Planear, programar coordinar, dirigir, controlar y evaluar
las actividades de las unidades administrativas adscritas a
la Direccion;

Eiecutar las obras pablicas del municipio que se deriven
de los programas de inversiéon autorizados por el
Ayuntamiento con apego y observancia en la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas Federal
y Estatal, asi como sus reglamentos;

Programar, convocar y celebrar las licitaciones o concursos
que tengan por objeto la adjudicacion de contratos de cbras
publicas y servicios relacionados con las mismas:

Autorizar, supervisar, planear y validar la construccion
de todo tipo de obra publica que se ejecute dentro del
municipio:

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

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

a) La elaboiacion de métodos constructivos con
tecnologias que se adecuen a la economia regional;

b) Revision y aprobacién de contratos de obras
publicas;
c) Propuestas para la contratacion de empresas de

supervision, control de obra y de control de calidad;

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

e) Las demds que requieran las dependencias
municipales para la debida ejecucidn de sus
proyectos.

Proponer los lineamientos del programa de obra piblica
del Ayuntamiento:

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

Impulsar y promover la participaciéon ciudadana
organizada en la planeacion de las obras, acciones sociales
basicas ¢ inversioncs a rcalizar con recurses del ramo 33
Fondo [T y TV; Ramo 28; y otros, dando prioridad a las
necesidades de la poblacidn con mayor rezago social y
pobreza extrema;



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

PERIODICO OFICIAL

Jueves 9 de Mayo de 2019. 3a. Secc.

PAGINA 27

X.

XL

XIIL

XIIIL

XV,

XV.

XVIL

XVIL

XV

XIX.

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

Promover la preservacion y proteccion del medio ambiente
e impulsar programas de desarrollo sustentable;

Actualizar periodicamente el padron de constructores y
de proveedores;

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

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

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

Formuiar la bitdcora de consumo de combustibie por unidad
de transporte adscrita a la Direccion de Obras Piblicas;

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

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

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

Director de Urbanismo

1L

Formular los planes municipales de desarrollo urbano, en
coordinacion con las autoridades Federales y Estatales y
promover laelaboracion del Atlas de Riesgo del Municipio:

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

Promover y regular el crecimiento urbano de las
comunidades del Municipio, mediante una adecuada

planificacion y zonificacion de estas:

Vigilar el cumplimiento y aplicacion de las disposiciones

VIL

IX.

XII.

XL

XIV.

juridicas en materia de construccién y asentamientos
humanos:;

Promover el mejoramiento de las viviendas y de la imagen
urbana del Municipio;

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

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

Aplicar las limitaciones y modalidades de uso que se
imponen a través de los instrumentos de planeacién
correspondientes a los predios e inmuebles de propiedad
piblica v privada:

Elaborar la proyeccion de la distribucion de la poblacion y
la ordenacion territorial de los centros de poblacion, en
concurrencia con las dependencias de la Federacion y del
Estado y con la participacién de los sectores plblico y
privado;

Establecer laregulacion del uso del suelo en las localidades
del Municipio acatando los lineamientos vigentes:

Establecer la nomenclatura oficial de las vias piblicas,
jardines y piazas y la numeracion de ios predios del
Municipio;

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

Dictar las medidas necesarias para evitar la obstaculizacion
del trnsito peatonal en las vias publicas; y.

Las demds que le encomiende el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal. su Jefe inmediato y otras
disposiciones reglamentarias.

Planeacién y Programacion de Obra

L

II.

II1.

Coordinar la planeacion, programacion y presupuestacion
de la obra publica, con el Director de Obra Piblica:

Apoyar en la integracion del Plan de Desarrollo Municipal
v el Programa Operativo Anual:

Sistematizar la informacion sobre el seguimiento y la
evaluacion del Programa Operativo Anual;

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

Actualizar el padron de contratistas;

Realizacion de contratos de obra priblica en las diferentes
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VIL

VIIL

modalidades de contratacion, asi como procedimientos de
licitacion;

Participar en la integracion de la priorizacion de obras,
acciones basicas e inversiones del Ramo 33 Fondo 11, IV,
Ramo 28, entre otros; y

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

Supervision, Evaluacién y Seguimiento de Obra

L.

1L

IV,

VIL

VIL

IX.

Llevar el control general de contratacién y avance de obra,
asi como la recepcion de informes de la supervision;

Reunir y revisar la documentacion para la integracion del
expediente técnico. tales como:

a) Avisos de inicio de obra.;

b) Estimaciones.;

c) Libro de bitacora.;

d) Aviso de terminacion de obra.;

e) Album fotografico de antes, durante y después de
la ejecucion de la obra; y,

) Plano definitivo.

Realizar visitas a cada una de las obras piblicas llevando
el seguimiento de estas;

Dar orientaciéon y apoyo técnico a las empresas
constructoras con respecto a normas Yy
procedimientos;

El supervisor debera vigilar que la ejecucion de la obra se
lleve a cabo conforme a la proyeccion de esta. En caso de
percatarse de una inconsistencia o error en la ejecucion de
la obra, el supervisor debera informarlo al Director de
Obras Publicas, en un plazo no mayor de 48 horas;

Verificar los cambios de especificacion o de obras
adicionales, los cuales podrian afectar los costos de estas,
haciendo del conocimiento al Director de Obras Plblicas;

Dictaminar sobre priorrogas presentadas para su
autorizacion;

En coordinacién con la Contraloria Municipal realizard

la verificacion fisica de la terminacion de las Obras
Publicas y formulara el Acta de Terminacion de la obra
respectiva;

Verificar la recepcion de la terminacion de las obras;

El Area de Supervision, Evaluacion y Seguimiento de Obra,

XIL

XL

XIV.

XV.

serd la responsable directa de la supervision, vigilancia y
revision de los trabajos. incluyendo la aprobacion de los
generadores, tanto de obra contratada como de obra
administrada, asi mismo, la Supervision serd laresponsable
y laencargada de verificar que toda la documentacion técnica
y financiera que suscriba con relacién a la obra de que se
trate, contenga claramente las cantidades y conceptos de
obra en concordancia con la situacion legal, fisicay financiera
que realmente guarda la misma:

El personal del Area de Supervision, Evaluacion y
Seguimiento de Obra y el supervisor o supervisores
asignados a cada obra, seran los responsables de la total o
parcial construccion de cada proyecto, paralo cual beberén
llevar una bitécora de obra. Asi mismo, deberan vigilar la
correcta aplicacion de leyes, normas y especificaciones
relativas a la obra que se construya:

Avalar las estimaciones respectivas de avance, y emitir el
informe del avance fisico y financiero de cada una de ellas;

Revisar y avalar las cuantificaciones, que los contratistas
presenten en las estimaciones que tienen los trabajos
devengados en el transcurso y terminacion de los
proyectos y obras, de conformidad con la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionadas con las Mismas y su
Reglamento;

Recibir, revisar, registrar, validar y dar seguimiento a las
estimaciones de obra que presenten las empresas
contratistas, para saldar legal y administrativamente los
contratos de obra, coil apego a lanormatividad aplicable; y.

Las demas que directamente le instruya el Presidente
Municipal o el Director de Obras Piblicas.

Anailisis de Gastos y Proyectos

I

1.

111

Vigiiar ia apiicacion de ias propuestas técnicas para la
contratacion y asignacion de obra;

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

Mantener y elaborar tabulaciones de costos;

Revisar, elaborar y aplicar las bases para la determinacion
de los costos de contratacion, estimaciones e incrementos;

Realizar la integracion de los presupuestos de obra por
ejecutar;

Realizar la integracion del Expediente Técnico unitario de
cada obra o accion social;

Generar la volumétrica del proyecto realizado;
Realizar el proyecto definitivo de cada obra o accion;

Entregar los generadores de cada proyecto al Director, en
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el cual irdn capturados los volumenes de cadaobra o accion;
¥

Las demds que directamente le instruya el Presidente
Municipal o el Director de Obras Ptiblicas.

Gestion de Proyectos

1L

1L

V.

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

Coordinar con la Direccion y el Presidente Municipal la
presentacion de Proyectos en las diferentes instancias de
Gobierno Federal y Estatal o con organismos de la sociedad
civil organizada:

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

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

Auxiliar téenico de obra

II.

1L

VIL

VIIL

IX.

XL

X1L

XIII.

Analiza los proyectos y su viabilidad e informa al Director;

Apoya al Director a Programar, Planificar y organizacién
los inicios de obra y ermino para su inauguracion;

Auxilia al Dircctor cn la organizacion de los trabajos dc las
diferentes obras;

Proponer los procedimientos, técnicos y medios idoneos,
asi como los métodos que mejoren los rendimientos y los
resultados en la ejecucion de las obras;

Comprobacion de mediciones. Certificaciones;

Control de los recursos ejercidos por cada proyecto en
ejecucion e informa al Director del seguimiento de

costos;

Control de plazos de construccion conforme al calendario
de las obras en ejecucion y terminadas;

Tramitacion de pedidos (proveedores);

Control de calidad (redaccion. control v seguimiento de la
calidad de las obras);

Integrar la documentacion oficial de las obras;
Seguimiento de las visitas de obra;
Redaccidn de las actas; y,

I.as demas que le encomiende el Presidente Municipal, su
Jefe inmediato y otras disposiciones reglamentarias.

Operador de Retroexcavadora

L Operar maquinaria pesada;

1. Mantener maquinaria en condiciones Optimas para su
funcionamiento, realizando para ello las actividades de
mantenimiento menores pertinentes, que aseguren
funcionamiento, limpieza y su utilizacién;

1. Efectuar mantenciones y reparaciones bdsicas a la
maguinaria a su cargo, checar aceite, diésel, agua, asi como
la presion del sistema de la unidad;

V. Atender cada una de las actividades diarias en beneficio de
la ciudadania;

V. Coordinarse para llevar un control de actividades en el
municipio;

VL Realizar informe semanal de actividades:

VII.  Reportar cualquier falla mecdnica de la unidad para su
pronta reparacion;

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

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

Operador de Camién

I Operar camion o vehiculo que le asignen;

I1. Mantener el camion en condiciones éptimas para su
funcionamiento, realizando para ello las actividades de
mantenimiento menores pertinentes, que aseguren
funcionamiento, limpieza y su utilizacidn;

I1I. Efectuar mantenciones y reparaciones basicas, checar
aceite, gasolina, etc.; asi como la presion del sistema de la
unidad:

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

V. Garantizar servicios de calidad que satisfagan las
expectativas de la ciudadania;

VL Hacer buen uso de las unidades a su cargo;

VII.  Informar mediante oficio a su jefe inmediato sobre las
fallas mecdnicas de la unidad;

VIII. Entregar informe semanal de actividades y gastos: y,

IX. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que

en <u caso asigne el Director y/o el Presidente
Municipal.
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Chofer

L. Administrar recursos materiales y financieros que le sean

otorgados;

11 Llevar combustible a la maquinaria que lo requiera y/o
refacciones;

II. Hacer buen uso de las unidades a su cargo:

v Informar mediante oficio a su jefe inmediato sobre las

fallas mecanicas de [a unidad;
\' Entregar informe semanal de actividades y gastos; y.

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

Auxiliar de obras
L. Realizar encargos y recados de cardcter oficial.

1L Recoger, entregar, tratamiento, manipulacidn y clasificacién
simple de documentacion y/o de la correspondencia;

1. Facilitar informacion basica de cardcter general tanto
telefonica como presencialmente;

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

V. Realizar fotocopias y otras reproducciones;

VL Realizar funciones bésicas de mantenimiento;

VIL. Al auxiliar encargado de los viajes de materiales de
construccién, debe llevar registro de esta actividad e

informar ai Director;

VIII.  Colaborar en los proyectos de evaluacion de los servicios;
Y.

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

Encargado de Maquinaria

L Operar de manera correcta las unidades a su cargo:
I1. Checar niveles de aceite, diésel, agua;
Ill.  Coordinarse para llevar un control de actividades en el

relleno sanitario del municipio;

IV. Realizar informe quincenal de actividades;

<

Reportar cualquier falla mecanica de las unidades para su
pronta reparacion;

VI

VIL

Administrar los recursos para poder brindar un mejor
servicio: y,

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

DIRECCION DEL BIENESTAR SOCIALMUNICIPAL

Funciones del Director del Bienestar Social Municipal:

L

1.

L

V.

Vil.

IX.

XI.

X1l

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

de los organismos de participacion ciudadana;

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

Establecer la colaboracion para la formulacién, ejecucione
instrumentacién de planes, programas, acciones e
inversiones en materia de desarrollo social:

Organizar en coordinacién con los habitantes de la cabecera
municipal y comunidades, la integracion de comités,
promoviendo la participacién de los vecinos en la
realizacion de las obras publicas bajo los programas
autorizados, supervisando la calidad de estas y dando
seguimienio hasta la total conclusién de los trabajos;

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

Formuiar diagnosticos socioeconomicos que permitan
conocer lasituacion real en que se encuentran las localidades
circunscritas en el &mbito municipal;

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

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

Organizar los medios de vinculacion de la administracién
municipal con programas de promocién y fomento del
empleo municipal;

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

Realizar estudios v monitorea del grado de desarrollo social
prevaleciente en el Municipio;
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XIIL.

XIV.

XV.

XVL

XVIIL

XVIIL

XIX.

XX.

XXI.

XXIL

XXIII.

XXIV.

XXVL

Incentivar la participacién de las personas, familias y
organizaciones y, en general, de los sectores piiblico, social
y privado en el desarrollo social;

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

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

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

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

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

Comparecer ante el Cabildo Municipal, cuando se lo
soliciten y en términos de las disposiciones legales para
dar cuenia dei estado que guarden Jos asuntos compeiencia
de la Direccion:

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

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

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

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

Coordinar y promover las actividades artesanales propias
del Municipio. a través del apoyo v organizacién de los
artesanos.

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

Las demas que le confieren otras disposiciones legales, el

Presidente, el Cabildo y las que reciba por delegacion o
sean coordinadas en términos de los Convenios que se
suscriban con entidades publicas.

Programas Federalizados

L.

I1.

II.

Enlace Municipal del Programa Prospera:

a) Se calendarizan la entrega de apoyos econémicos,
asf como las capacitaciones de las vocales de las
comunidades;

b) Gestiona, planea y toma las decisiones esenciales;
Y,

c) Se reciben notificaciones, se notifican las demas

vocales ¢ informa a todas y cada una de las titulares
el dia la hora, y el lugar donde reciba su apoyo
econdmico.

Programa del Adulto Mayor:

a) Se calendarizan la entrega de apoyos economicos:

b) Gestiona, planea y toma las decisiones esenciales;
A

) Se reciben notificaciones, se notifican a los

beneficiarios e informa el dia la hora, y el lugar
donde reciba su apovo econdmico.

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

Programas Sociales

L

IL

ML

Elaborar de concordancia al programa de empleo temporal
acciones en beneficio de las zonas de mayor indice de
desempleo;

Formular los programas y elaborar las propuestas de
vivienda, que permitan atender el mayor niimero de
demandas de familias en condiciones de pobreza extrema
en las zonas del medio rural v colonias populares

marginadas;

Llevar registro y control de las familias beneficiadas con
programas de vivienda:

Promover programas que impulsen el ahorro familiar y
mejoren las condiciones de vida de los ciudadanos del
municipio;

Impulsar el mejoramiento de la vivienda con programas de

materiales subsidiados y de autoconstruccion;

Formular los programas que permitan crear, fortalecer y
diversificar las fuentes de ingreso de las mujeres que viven
en las zonas marginadas del medio rural;
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VIL

VIIL

IX.

Elaborar el cierre de ejercicio de los proyectos y acciones
ejecutados en el marco de los programas especiales en
cada ejercicio fiscal;

Realizar la operacion y seguimiento en términos del
Convenio con el Gobierno del estado los programas de
beneficio social:

Elaborar el informe de las actividades de la Direccion de
Desarrollo Social; v,

Las demas que le confiera su superior o que sefialan las
Leyes o Reglamentos vigentes.

Auxiliar Operativo

Formacion de comités de obra;

I Hacer actas de entrega y recepcion;

1. Recabar firmas de las diferentes dependencias (actas de
entrega y recepcion entre otros documentos);

V. Realizar estudios socioeconémicos;

V. Apoyo en los diferentes eventos cuando se requiera; v,

VL Las demas que le confiera su superior o que sefialan las
Leyes o Reglamentos vigentes.

Auxiliar de Apoyo

L Levantamiento de estudios socioeconémicos de los
diferentes programas que maneja la Direccion;

IL. Apoyar al Director en las diferentes actividades del area;

ML Apoyo en eventos: v,

V. Las demas inherentes al puesto y las que le confiera el

Director y/o el Presidente Municipal.

Secretaria/Asistente de la Direcciéon

L

IL.

I

V.

Proporcionar atencion a los asuntos que le son
encomendados;

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

Distribuir informacién oficial generada por el Director a
las diversas areas administrativas del Ayuntamiento;

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

Llevar el archive de la documentacién propia de la
Direccion;

Atender y realizar llamadas telefonicas:

VIL

VIIL

IX.

Revisar y supervisar el tramite de oficios para su atencion;
Verificar que la atencion al ptiblico sea eficaz y oportuna;

Elaboracion Informe de la Actividades para el informe anual
del C. Presidente Municipal;

Coordinar la agenda del Director; y,
Las demas que se le asigne.

COORDINACION DE LOS JOVENES

Funciones de la Coordinacion de los Jévenes:

L

I1.

LI8

VIL

XI.

Dirigir, organizar, controlar y supervisar las acciones
de educacion. recreacion, deporte y atencion a la
Juventud:

Definir e instrumentar Politicas publicas y politicas de
gobierno, encaminadas a la solucién de los problemas
que aquejen a la juventud en determinados temas o
sectores;

Servir de consulta para el Presidente Municipal, en la
planeacién, programacion y estrategia de politicas y
acciones relacionadas con el desarrollo integral de la
juventud;

Difundir en coordinacion con ias autoridades competentes,
actividades dirigidas de la juventud rural en el municipio,
procurando rescatar y conservar su cultura ¢ identidad:

Formular, coordinar y llevar a cabo talleres, conferencias,
platicas de orientacion, principalmente en zonas marginadas
o de bajos recursos. a fin de abordar las diferentes
problematicas que aquejan a la poblacion juvenil;

Hacer conciencia entre los jovenes para que adquicran
responsabilidad social, a través del fomento a la atencion
de los diferentes problemas que aquejan al municipio;

Gestionar ante las autoridades educativas ¢ iniciativa
privada el otorgamiento de becas, especialmente para los
jovenes de escasos recursos economicos;

Llevar a cabo programas de prevencion de delitos,
alcoholismo y drogadiccion;

Interceder para gue lo jovenes con discapacidad cuenten
con los medios e igualdad de oportunidades que les
permitan incorporarse al desarrollo e interaccion de la
sociedad:

Establecer y formular los programas municipales a corto,

mediano y largo plazo y presentarlos al Cabildo del
Honorable Ayuntamiento para su aprobacién; y,

l.as demds que le encomiende el Avuntamiento, el
Presidente Municipal, las leyes y reglamentos.
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DIRECCION DE DESARROLLO RURALSUSTENTABLE

Funciones del Director de Desarrollo Rural Sustentable:

L

II.

VIL

VIIL

IX.

XI.

XII.

XIIL

Formular, coordinar y ejecutar estudios y programas de
promocion de las actividades agropecuarias del Municipio
que sean susceptibles y sustentables de realizar:

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

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

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

Coordinar la aplicacion de los programas compensatorios
correspondientes a su drea de competencia, ya sean
Federales, Estatales o Municipales;

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

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

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

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

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

Implementar un programa operativo anual para el ejercicio
fiscal, que debera ser aprobado por Cabildo municipal y
cuya ejecucion estard apoyada en personal administrativo,
técnico, Comité técnico de evaluacion y seguimiento del
Consejo Municipal de Desarrollo Rural. que garantice la
transferencia y aplicacién de los recursos, asi como poder
alcanzar las metas sefialadas en cada uno de los diferentes
programas y proyectos autorizados;

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

Planear la construccién, reparacion y mantenimiento de

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

XIV. Difundir los planes y programas federales, estatales y/o
municipales: v,

XV. Las demds que le encomiende el Ayuntamiento, el
Presidente Municipal. las leves y reglamentos.

Secretaria/Asistente del Director

L. Proporcionar atencion a los asuntos que le son
encomendados;
I1. Implementar medidas de apoyo necesarias de logistica de

las funciones de la Direccion;

I11. Distribuir informacion oficial generada por el Director a
las diversas dreas administrativas del Ayuntamiento:

V. Integrar la informacion que es requerida por el Director o
¢l Presidente Municipal;

V. Llevar el archivo de la documentacién propia de la
Direccion;
V1. Atender y realizar llamadas telefonicas;

VIL.  Revisary supervisar el tramite de oficios para su atencion;
VI Verificar ue la atencion al ptblico sca eficaz y oportuna;

IX.  Elaboracion Informe de Actividades para el informe anual
del C. Presidente Municipal;

P Coordinar la agenda del Director; y,
XI. Las demas que se ie asigne.
SISTEMA DE DESARROLLO INTEGRALDE LA
FAMILIA DELMUNICIPIO DE BUENAVISTA
(DIF MUNICIPAL)
Presidencia del DIF Municipal
I. Coordinar el funcionamiento del Patronato Municipal del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en su

relacién con el Ayuntamiento:

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

III. . Proporcionar servicios asistenciales a menores y ancianos
desamparados, asi como a personas de escasos recursos;

A% Fomentar la incorporacién de las personas con discapacidad
a la vida social, econémica y cultural;

V. Prestar asesoria juridica a la poblacion en desamparo,
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VIL

VIIL

IX.

XI.

XIIL

XIII.

XIv.

XV.

XVIIL

XIX.

XX.

preferentemente a los ancianos,

discapacitados;

menores y

Dar audiencia diariamente a las personas que requieren de
un apoyo en especial;

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

Visitar comunidades que requieran de una atencion
especial;

Promover y coordinar campafias de salud;

Gestionar apoyos especiales ante el DIF Estatal (comeo
son: sillas de ruedas, aparatos auditivos, protesis, etc.);

Elaborar el programa y presupuesto anual correspondiente
a esta dependencia;

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

Promover la participacion comunitaria cuando se realizan
campaiias o cuando les llega algiin apoyo, como es el caso

de proyectos;

Visitar ios desayunadores y CAIC’s con que cuenta el
DIF Municipal de manera periddica;

Gestionar apoyos ante la Presidencia Municipal o el DIF
Estatal;

Autorizar los apoyos especiales;
Organizar los eventos especiales que se llevan a cabo
durante el ano: Dia de Reyes, Dia del Nifio, 10 de Mayo,

y oLros:

Establecer acuerdos con médicos particulares, laboratorios,
clinicas, hospitales, etc., en favor de las personas;

Revisar los informes que se envian de manera mensual al
DIF Estatal para su debida autorizacion; y,

Las demas que le asignen las leyes de la materia.

Directora del DIF Municipal

I

1.

1.

Ejecutar los acuerdos v disposiciones del DIF Municipal;

" Celebrar los convenios, contratos y demas actos juridicos

que sean indispensables para el cumplimiento de los
objetivos del Sistema DIF Municipal;

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

IV.

VIL

Revisar y aprobar los convenios de coordinacion con
dependencias y entidades publicas y privadas;

Establecer comunicacion con los niveles directivos de los
Sistema Nacional y Estatal;

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

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

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en
st caso sc lc asignen.

Secretaria/Auxiliar del DIF

IL

II.

Iv.

V.

VL

VIL

IX.

Entregar los insumos que conforman las Despensas a los
beneficiarios del Programa de Asistencia Alimentaria a
Familias en Desamparo y a Sujetos Vulnerables:

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

Gubernamentales;

Apovar a las direcciones y coordinaciones que lo necesiten
con los programas alimenticios:

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

Planear y operar el prograima de apoyo infantil:

Aplicar estudios socioecondomicos a las familias
beneficiarias;

Realizar juntas de informacidn a padres de familia;

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

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

Intendente DIF Municipal

L.

1I.

V.

Realizar la limpieza en todas las dreas del DIF Municipal.

Implementar medidas de separacion de residuos en el drea
del DIF Municipal;

Apoyar en las labores de logistica cuando se realicen
eventos del DIF Municipal:

Puntualidad, responsabilidad en su drea de trabajo; y,
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V. Las demds que se le asigne. XI.  Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en
su caso asigne la Directora.
Psicologia
Chofer
L Coordinar, supervisar y brindar la atencion Psicologica
grupal y el taller de estimulacion de los menores; L Administrar recursos materiales y financieros que le sean
otorgados;
1. Coordinar y supervisar los servicios de atencién
psicolégica de primer nivel, las acciones de la atencidn en 1L Garantizar servicios de calidad:
Programas psicoldgicos Especiales, asi como la atencién a )
la depresion y prevencidn y atencidn al suicidio, que se 1L Hacer buen uso de las unidades a su cargo;
otorgan a diario a la comunidad de escasos recursos;
V. Informar mediante oficio a su jefe inmediato sobre las
III.  Ofrecer y supervisar la psicoterapia grupal de los grupos fallas mecdnicas de la unidad;
terapéuticos diariamente;
V Entregar informe semanal de actividades v gastos; v,
V. Supervisar la canalizacién de pacientes a interconsulta ) . .
psiquitrica a hospital gencral, salud piiblica y/o consulta VL Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en
psiquidtrica particular; su caso asigne la Directora.
V. Realizar sesiones académicas y supervision de casos Auxiliar Promotor de Apoyo Alimentario
clinicos; > . ’
L Dotar a la poblacién de un alimento variado, sano y
VI Calendarizar y ejecutar las conferencias, platicas y talleres HIRTEEIRIASY
al publico en general de salud mental; ) s . -
I1. Otorgando ayudas directas alimentarias a la poblacion
VII.  Realizar la estadistica mensual de atencion psicologica; y , i
VIII. Las demés funciones inherentes a su puesto o las que en - F(')m.en!ar la.onentfwfon § hcatatixyel Bl fe
ot casoeasiane I Tikeciors. habitos alimeniicios de la comunidad o grupos
gn participantes;
Captiriete V. Impulsar procesos de organizacion y participacion auto
I Proporcionar atencis | ani | sugestiva para fortalecer el capital social, de las
I cncg)nc:endm;!os. encion a los asuntos que le son comunidades objetivo;
. ) . V. Formar y capacitar agentes sociales orientados a la
IL Implementar me":_f:’s de apoyo necesarias de logistica de promocion, divulgacion, difusion e investigacion del
las funciones del DIF Municipal; desarroiio focal y el ejercicio de los valores humanos
fundamentales;
II1. Distribuir informacion oficial generada por el DIF
Mummpgl a las diversas dreas administrativas del VL. Desarrollar planes estratégicos comunitarios, con visién
Ayuntamiento; integral de desarrollo local sustentable, considerando
estrategias de prevencion. atencion y prevision de corto
v lSoﬂlicitalt .a las diversasf éreas. de! Ayuntamier}lo la mediano y largo plazo en los ejes de Alimentacion Salud,
HIPRIAGION QUE €S requerida por ia Directora y Presidenta Educacion, fortalecimiento de la Economia y Mejoramiento
del DIF Municipal; de la Vivienda y la Comunidad; y,
v Coordinar la agenda de la Directora y de la Presidenta VIL  Las demés funciones inherentes a su puesto o las que en
Honorifica del DIF Municipal; su caso asigne la Directora.
VL Elaboracion de padrones: Auxiliar Promotor Desayunos Escolares
VII.  Elaboracién de formatos:; L. Entregar los desayunos tinicamente a los menores inscritos;
VIII. Elaboracién de oficios; IL. El Promotor, es responsable de evaluar el impacto
nutricional en los escolares, realizar estudios de campo y
IX.  Elaboracién de memorandums; encuestas de aceptacion de producto, llevar a cabo en
coordinacion con el DIF Estatal, la integracion y
X. Elaboracion de tripticos; v, actualizacion por ciclo escolar, del padron de beneficiarios,
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1L

asi como de realizar visitas de supervision y asesorias a
escuelas beneficiadas con el programa;

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

Verificar que los productos que integran los desayunos
deberén llegar en dptimas condiciones a las escuelas: y,

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

Auxiliar Promotor de Despensas

L.

II.

VIL

Brindar una buena atencion a la ciudadania, gestionar en
diferentes instancias ¢l apoyo al municipio en los diferentes
programas:

Planificar las campaiias, actividades, reuniones y entrega
de despensas;

Realizar la aplicacion de estudios socioeconomicos:

Coordinar la elaboracion y actualizacién del padron de
beneficiario,

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

Apoyar a las demas dreas del DIF Municipal, en las
diferentes actividades; y,

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

Auxiliar Promotor Asistencia Social

1L

[l

Coadyuvar con la Presidenta en las campafas de
prevencion del maltrato a las personas;

Organizar, canalizar y gestionar los apoyos solicitados;

Planificar las campaias, actividades, reumiones, entrega de
despensas;

Levantamientos de estudios socioeconémicos, visita de
trabajo social;

Apoyar a los departamentos de psicologia, programas
alimentarios;

Control de traslados a diversos hospitales de 1a ciudadania,
asi como traslados especiales:

VIL

Planificar las actividades y reuniones de la Presidenta y
Directora; v,

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

Auxiliar Promotor del Adulto Mayor e INAPAM

1.

IV.

VIL

VIIL

Coadyuvar a elevar la calidad de vida del adulto mayor,
creando una cultura de respeto en los nifios, los jovenes y
los adultos hacia los adultos mavores:

Promover, con calidez y respeto, en los adultos mayores
la conciencia de su importancia en la sociedad y el valor de
su experiencia:

Promover y ofrecer al adulto mayor apoyos en materia
Juridica, Asistencia Médica y Psicolégica cspecializada;

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

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

Proporcionar informacion de como se tramita la credencial
de INAPAM, asi como los requisitos para su tramite;

Promover los derechos de los adultos mayores y evitar su
imal trato;

Gestionar apoyos necesarios y atencién para adultos
mayores; Y,

Las demads funciones inherentes a su puesto o las que en
su caso asigne la Direclora.

Auxiliar Promotor Proyectos Productivos

L.

IL

1L

Brindar asistencia técnica sobre proyectos productivos,
con base en los estudios y diagnostico correspondientes;

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

Establecer vinculos con organismos e instituciones
dedicadas a dar capacitacion que impulsen el desarrollo
productivo de las familias del Municipio; y,

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

L.

M.

VIL

VIIL

Supervisay controla ladisponibilidad de espacios, tiempos
y materiales;

Revisa la organizacion del material a su cargo de manera
periddica;

Divulga las nuevas adquisiciones:

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

Se encarga de la confeccion de listas para adquirir fondos.
Mantiene al dia los anuncios o propaganda que sean

colocados en la ludoteca;

Recoge datos. elahora estudios v los divulga, sobre uso de
fondos y espacios, préstamos y necesidades;

Hace la presentacion de la ludoteca a los usuarios cuando
se acercan a ella por primera vez; v,

Las demds que le encomiende ¢l H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y otras disposiciones reglamentarias,

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

Funciones del Director de Seguridad Publica:

I

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

Normativas

ML

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar
el funcionamiento de la Direccion, de acuerdo con ias
politicas, planes, programas y proyectos que en materia
de seguridad publica establezca el Ayuntamiento, asi como
los acuerdos tomados por el Consejo de Seguridad Publica
Municipal;

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

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

Vigilar el cumplimiento y la ¢jecucion de las sanciones
impuestas por la Comisién de Honor y Justicia de la
Corporacion, y los mandos operativos en los términos de
ley;

Proponer al Ayuntamiento, por conducto del cabildo
modificaciones al presente Manual;

Dirigir v coordinar la elaboracion de los planes de trabajo
de la Corporacion y supervisar su oportuna y correcta

VIL

IX.

consumacion;

Proponer al Presidente Municipal, de acuerdo con los
requerimientos técnicos de sus funciones, la organizacién
administrativa y operativa de la Direccion;

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

Las demas que sean necesarias para el camplimiento de las
funciones de la Direccion, las que se deriven de las leyes y
reglamentos vigentes aplicables a la materia y las demés
que directamente le instruya el Presidente Municipal.

Fjecutivas

L

I

I

Vi.

VIL

VIIL

1X.

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

Establecer politicas y lincamientos generales para el
ejercicio de las atribuciones y deberes de todos los
intearantes y elementos de la corporacidn;

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

Determinar la distribucion y asignacion del personal
operativo de conformidad con las necesidades de seguridad
piiblica en el Municipio;

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

Proponer ai Ayuntamiento, a traveés del Presidente
Municipal, la adopcion de politicas encaminadas a la
prevencion del delito:

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

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

Las demas que se deriven de las leves v reglamentos
vigentes aplicables a la materia.

Supervisién

L.

11

Vigilar el cumplimento de las érdenes, consignas y mandatos
generados por la Direccion;

Supervisar que los elementos adscritos a la corporacion
cuenten con su respectiva evaluacion ante el Centro de
Control y Confianza del Estado de Michoacén (C-3), asi
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1L

VII.

VIIL

IX.

como con las evaluaciones periodicas correspondientes
para cumplir con los requisitos de permanencia:

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

Supervisar el avance de los programas y proyectos que se
hubieren autorizado v ordenar las correcciones necesarias

para el cumplimiento de las metas y objetivos;

Supervisar la correcta aplicacion de los recursos asignados
alaDireccion;

Solicitar a la Contraloria Municipal la practica de auditorias
al drea administrativa de la Direccién;

Evaluar el desempeiio de los miembros de la
Corporacion;

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

Las demas que le confieran las leyes.

Ademds de las obligaciones del Director, sefialadas anteriormente,
se establecen las siguientes atribuciones:

L

1L

VIL

Acatar las instrucciones del Presidente Municipal. en todo
io refativo al ejercicio del mando de la Direccion;

Repiesentar a la Direccion, en su cardcter de autoridad en
materia de Seguridad Piblica Municipal:

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

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

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

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

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

Promover la capacitacion técnica y practica de los
integrantes del cuerpo preventivo de Seguridad Publica
Municipal;

IX.

XI.

XIL

XIIIL.

Informar a las autoridades competentes sobre movimientos
de altas y bajas de los miembros de la Direccion, asi como
de sus vehiculos, armamento, municiones y equipo;

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

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

Ordenar y ejecutar lineas de investigacion para obtener,
analizar, estudiar y procesar informacién conducente a la
prevencion del delito: y,

Las demds que sefialen los convenios, las leyes. los
reglamentos aplicables v las demds que directamente le
instruya el Presidente Municipal.

AREA OPERATIVA (Subdirector)

L

IL.

1.

Iv.

Es la persona encargada de planear, programar e
implementar planes y programas encaminados a prevenir
la comision de delitos y faltas administrativas en el
municipio, teniendo como principales funciones las
siguientes:

Realizar operativos policiales de prevencién en el
Municipio a efecto de detectar y erradicar conductas
antisociales;

Realizar programas y acciones para prevenir y solucionar
conductas antisociales en los diversos sectores del
Municipio, sobre todo en las zonas mas conflictivas;

Elaborar, coordinar, promover e implementar los planes y
programas de seguridad puiblica y prevencion del delito en
el ambito de su competencia, fomentando y organizando
la participacion de la ciudadania;

Dirigir personalmente operativos con grupos especiales;
¥,

Controlar la disciplina, confianza y lealtad del personal
subordinado y las demds que le instruya el Director.

Comandantes de Turno

IL.

I

Es la persona al mando del turno del personal aperativo.
quien principalmente tiene las siguientes funciones:

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

Mantener el orden y la seguridad publica en el
Municipio, 2 través del mande scbre el personal

ﬂpcl'a[iVO a su cargo:

Mantener la disciplina interna del personal subordinado;



" Versién digital de consulta, carcce de valor legal (ariiculo 8 de la Ley del Periddico Oficial)"

PERIODICO OFICIAL Jueves 9 de Mayo de 2019. 3a. Secc. PAGINA 39

A% Mantener relacion con otras corporaciones policiales para 1. Prevenir la comision de faltas administrativas y de delitos;
coordinarse en acciones relativas a la seguridad publica:

L. Cumplir las 6rdenes que reciban de sus superiores

VL Practicar los analisis de cardcter policial que le sean
sefialados:

VIL.  Llevar el registro y control de las actividades operativas
que realizan los elementos policiales a su cargo; y,

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

Jefes de Grupo

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

I. Verificar que se ejecuten de manera eficiente las drdenes
que emanen de la Direccion de Seguridad Piblica a través
del Comandante de Turno;

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

1L Mantener la disciplina interna del personal subordinado:

v. Llevar consigo una bitdcora de servicio permanente de
todas las actividades que realice con el personal a su mando;

V. Elaborar los infunmes policiaies homologados de los hechos
probables constitutivos de delito y/o faltas administrativas
en los que intervenga como Primer Respondiente;

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

VII.  Ejecutar las érdenes que reciba de parte del Comandante
de Turno, siempre y cuando no sean contrarias a sus
funciones y a lo que establecen las leyes y reglamentos
que rigen la actuacion policial, asi como las que le instruya
el Director.

Policia Municipal
Es el elemento de Seguridad Publica subordinado que tiene

funciones operativas de prevencién y de reaccion a quien le
corresponde atender de forma directa cada uno de los reportes

“referentes a Seguridad Publica. Siendo sus principales funciones

las siguientes:

L Salvaguardar laintegridad y derechos de las personas, asi
como preservar las libertades, el orden y la paz piblica en
el territoric del Municipio, con estricto apego a la
proteccion de los Derechos Humanos;

jerarquicos en relacion con la aplicacion de las disposiciones
de la ley de la materia y demads disposiciones legales;

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

V. Detener y remitir sin demora ante la autoridad
correspandientes a las personas que sean sorprendidas en
la comision de delitos y faltas administrativas;

VL. Prestar auxilio a las personas amenazadas por algun peligro
o que hayan sido victimas u ofendidos de algin delito, asi
como brindar proteccion a sus bienes y derechos;

VIl Participar en operativos y mecanismos de coordinacion
con otras instituciones de Seguridad Publica, asi como
brindarles, en su caso el apoyo que conforme a derecho
proceda; y,

VIII. Las demas que establezcan las disposiciones legales
aplicables, asi como las que le instruya el Director.

AREAADMINISTRATIVA
Central de radio

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

L. Recibir llamadas telefonicas de atencién y auxilio de parte
de la ciudadania e informar al superior jerdrquico para que
a su vez canalice el reporte al personal operativo de la
zona a la que corresponde dicha llamada de auxilio parasu
proxima atencion;

IL Recibir reportes via radio del personal policial y hacer del
conocimiento al mando superior, y de él seguimiento
correspondiente a efecto de darle laatencion adicho reporte;

ML Realizar el parte de novedades y rol de servicio
correspondiente, supervisado en todo momento por el
comandante de turno;

v, Responsable del ingreso y egreso de las personas remitidas
al area de barandilla, debidamente certificados por un
médico. asi como velar por su integridad fisica:

V. Recibir oficios que competen a Seguridad Publica e informar
de los mismos a su comandante y al Director sobre el
contenido de los mismos, y para el caso de oficios de
notificaciones distribuirlos con los elementos de la
corporacion para su debida entrega;

VL Llevar un registro y control de actividades y servicios
realizados por los integrantes de la Direccién de Segurida
Piblica Municipal;
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VIL.  Mantener en todo momento su drea de responsabilidad y
la oficina de la Direccion limpia; y,

VIII. Las demas que determine el Director en pro del
mejoramiento del servicio.

Area Juridica

Es la persona encargada de brindar asesoria legal a la Direccion de
Seguridad Publica Municipal (supletoriamente sera el Asesor
Juridico del Ayuntamiento quien desempefie esta funcion) y quien
tiene las siguientes funciones:

I Proporcionar asesorfa juridica en todo momento a los
elementos de la Direccion de Seguridad Puiblica Municipal
que en cumplimiento de sus obligaciones les resulte
necesario;

1L Fungir como Secretario en la Comision de Honor y Justicia
de la corporacién;

1. Auxiliar al enlace municipal ante el Centro de Control y
Confianza para coordinar a los clementos de policia o
elementos de nuevo ingreso para efecto de tramitar la
realizacidn del examen de control de confianza;

V. Diseiiar, establecer y difundir los programas de educacion
vial y prevencién del delito entre la poblacién del
Municipio;

V. Auxiliar en todo momento a los oficiales operativos cuando
se tenga que llevar a cabo una puesta a disposicion,
asesorandolos en todo momento con el llenado de formatos;
Y.

VL Las demas que determine el Director de la corporacion.
Secretaria/Asistente de la Direccion de Seguridad Piblica

Es la persona encarga de coordinar al area administrativa, asi como
fungir como asistente personal del Director de la Corporacién y
quien principalmente tiene las siguientes funciones:

L Tramitar la actualizacion y supervisar la vigencia de las
Licencias de portacién de arma de fuego del personal
inscrito en la Licencia Oficial Colectiva de portacion de
armas de fuego;

1 Elaborar todos los oficios que se generen dentro de la
Direccidn de Seguridad Prihlica Municipal;

Il Elaborar todos los informes periddicos en forma oportuna
y remitirlo a sus respectivos destinatarios;

V. Elaborar un programa en el que se mantenga actualizado el
inventario del armamento de la dependencia, asi como el
cstado cn cl que sc cncucntra;

A Recibir los partes de novedades y transmitirlos al
Presidente Municipal, al Sindico Municipal y al Director

de Seguridad Piiblica Municipal;

VL Mantener actualizado el registro de los bienes muebles
adscritos a la Direccion de Seguridad Publica Municipal:

VII.  Mantener actualizados en forma continua y eficiente los
expedientes de los elementos adscritos a la Direccion de
Seguridad Publica Municipal;

VIII. Coordinar la agenda del Director;

[X.  Tenerde manera organizada el archivo de la Direccion de
Seguridad Publica;

X. Dar contestacion a los oficios que sean dirigidos al Director;

XL Elaborar los oficios emitidos por el Director dirigidos a las
demas autoridades;

XI1. Realizar los informes de incidencia delictiva, y de
productividad municipal de manera semana, quincenal y
mensual a la Comisidn Fstatal de Seguridad; y,

Realizar el informe de actividades de la Direccion de
Seguridad Publica de manera mensual, trimestral, semestral
y anualmente y remitirlos a la Secretaria del Ayuntamiento.

XTI

Depositario de Armamento, Vestuario y Equipo

El Depositario de Armamento, Vestuario y Equipo, tendra como
proposito brindar el servicio de resguardo, custodia,
almacenamiento, control, préstamo y mantenimiento de las armas
de fuego que tiene de cargo esta Direccién de Seguridad Publica, asi
como él control del vestuario y equipo utilizados en la Institucion
v tendr4 las siguientes funciones:

E Custodia el armamento, municiones y equipo se encuentra
en la Armeria. Mantiene el orden y ubicacion de los equipos
asignados a cada Oficial de Seguridad, cuando éstos no
estén en el ejercicio de sus funciones;

i1 Desarrolla el protocolo establecido para recibir o entregar
la armeria, lo cual implica: verificar el inventario diario ¥
observaciones sobre acontecimientos ocurridos en el turno,
lectura de bitdcora, se realiza verificacion visual de
instalaciones y equipo, se reportan situaciones especiales,
en caso de ser necesario;

I Ejecuta el procedimiento para recibir y/o entregar el equipo
al servicio de vigilancia a cargo de los Oficiales de Seguridad,
completando la bitdcora correspondiente. Verifica la
entrega o recepeion de éste, su estado y que se encuentren
todos los instrumentos completos y en las condiciones
fisicas y de funcionamiento adecuadas;

Iv. Aplica el procedimiento establecido para la recepcion de

equipo incompleto ¢ en mal estado, robe ¢ hurte. Manticne
actualizados los registros pertinentes;
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A Brinda mantenimiento preventivo o correctivo a las armas
(de fuego, letales, no letales y para entrenamiento). Realiza
pruebas de funcionamiento de las armas en el taller;

VL Verifica el adecuado funcionamiento de las armas nuevas,
reparadas o que se les ha brindado mantenimiento mediante
el desarrollo de pruebas de poligono. Mantiene actualizados
los registros pertinentes respecto al resultado de las
pruebas;

VII.  Traslada armamento a diversos sitios, cuando asi se requiera
siguiendo el protocolo y control establecido;

VIII. Mantiene actualizado el Inventario del contenido de la
Armeria. Completa Hojas de Vida de cada arma y registros
digitales pertinentes, Tarjetas de Control de Municioncs
y Cargadores;

IX. Lleva el control de las matriculas de las armas que se
encuentran a disposicion del ministerio pliblico;

& Mantiene en perfecto estado de limpieza y organizacion
¢l depésito de armamento, vestuario y equipo de ladireccion
de Seguridad Publica Municipal; y,

XI.  Las que reciba directamente del Director.
Comisién de Honor y Justicia

La Comision de Honor y Justicia, es un organo colegiado que
tendra como atribucion llevar a cabo, en el ambito de su
competencia, los procedimientos en los que se resuelva la
suspension temporal, remocion, aplicar correctivos disciplinarios
a los elementos policiales de conformidad con lo establecido en el
articulo 123, apartado B fraccion XIII de la Constitucion Federal
y la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publicay del
Reglamento de la Direccién de Seguridad Publica de Buenavista,
Michoacéan cuando incumplan:

L Con los requisitos de permanencia que se establecen en la
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pablica, la
Ley del Sistema Estatal de Seguridad Piiblica de Michoacdn
de Ocampo y demas disposiciones legales aplicables; y,

il. Con las obligaciones estabiecidas en la Ley Generai del
Sistema Nacional de Seguridad Publica, laLey del Sistema
Estatal de Seguridad Publica de Michoacan de Ocampo, el
Reglamento de la Direccién de Seguridad Piblica de
Buenavista, Michoacan y los ordenamientos juridicos
aplicables que rijan el actuar policial.

Integracién de la Comisién de Honor y Justicia:
L Un Presidente, que tendré voto de calidad;

1L Un Secretarip, gue sera el titular juridico de la Institucidn
y contard con voz y voto; Y.

1. Un representante del personal operativo;

La Comision en uso de sus atribuciones para el conocimiento y
resolucién de los asuntos sometidos a su consideracion y
competencia aplicara el procedimiento que establece el capitulo
décimo tercero «Régimen Disciplinario», que establece la Ley del
Sistema Estatal de Seguridad Publica de Michoacédn de Ocampo,
velando por el respeto a los derechos humanos, la garantia de
audienciay las reglas de procedimiento.

La Comisién sesionard en la sede de la Corporacién, por
convocatoria del Presidente de esta.

COORDINACION DE PROTECCION CIVIL
Funciones del Director de Proteccién Civil:

1 Integrar, coordinar y supervisar el Sistema Municipal de
Proteccion Civil para apoyar mediante una adecuada
planeacion, la seguridad, auxilio y rehabilitacion de la
poblacién y su entorno, ante situaciones de desastre,
incorporando la participacién de todos los sectores de la
sociedad;

1L Verificar y emitir sobre los avances del Programa Municipal
de Proteccion Civil. los resultados de su ejecucion v su
incidencia en la consecucion de los objetivos y prioridades
del Plan de Desarrollo Municipal:

I11. Llevar a cabo programas tendientes a fomentar en la
sociedad una cuitura de proteccion civil, de conformidad
con los lineamientos que establezca el sistema Municipal
de Proieceion Civil;

V. Establecer la coordfhacién necesaria con las dependencias
y entidades de la administracion publica federal, que le
permitan dirigir las tareas de prevencion, auxilio,
recuperacion y apoyo que en el marco de sus atribuciones
le corresponda;

V. Participar en los procesos y mecanismos que conduzcan a
la coordinacion de acciones en materia de Proteccion Civil,
con las entidades federativas y los municipios colindantes,
asi como la concertacion con instituciones de los sectores
privado y social;

VL Proponer el establecimiento de los mecanismos necesarios
para diagnosticar los riesgos previsibles;

VII.  Llevar el registro Municipal de organizaciones voluntarios
sociales y privados que participen en acciones de
proteccion civil, previamente registradas en la Coordinacién
de Proteccion Civil;

VI Ejercer las atribuciones que en materia de Proteccién Civil
le sefialan las leyes, reglamentos y demas disposiciones
legales; y,

IX.  Tas demas funciones inherentes a su puesto o las que en
su caso asigne el Presidente Municipal o el Ayuntamiento.
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Paramédicos IV. . Apoyar al Ministerio Publico en la investigacion y

persecucion de los delitos inherentes o relacionados con

I. Efectuar dictdmenes clinicos médicos legales de el transito de vehiculos v la aprehensién de los
integridad fisica, clasificaciones de lesiones y infractores;
toxicomanias de toda persona presentada e involucrada
en alguna falta administrativa contemplada como delito V. Elaborar y proponer al Presidente Municipal, el Reglamento
de indole penal; de Transito, y/o su actualizacion;

I1. Realizar examen vy emitir el dictamen clinico medico VL Imponer sanciones a las personas que infrinjan los
legalmente sobre el estado fisico y toxicolégico con motivo reglamentos de transito;
de conduccién, operacion de vehiculos del servicio publico
y particulares; VII.  Auxiliar, a solicitud de las autoridades federales, estatales

y de otros Municipios, en localizacion y persecucion de

I Proporcionar de forma obligatoria el auxilio de toda persona los delincuentes;
dentro del municipio;

VIII. Difundir mediante campafias, seminarios y juntas, las

IV. Realizar examen médico a personal de nuevo ingreso, politicas y normas que atafien a la seguridad vial;
realizar expediente e informar al jefe superior inmediato
de los resultados: y, IX.  Fomentar en la poblacién el respeto al peaton y a las

normas de transito, con programas de educacion vial;

V. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en
su caso asigne el Jefe Superior Jerdrquico. X. Apoyar a los diferentes grupos ciudadanos atendiendo

sus demandas o peticiones; ¥.

Comandantes

XL Las demas que le encomienden el Presidente Municipal y

L Implementar los mecanismos necesarios para eficientar la el Cabildo.
intervencion de la Coordinacion de Proteccion Civil, en
los diferentes llamados de auxilio o reportes que se reciban INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION (IMPLAN)
por parte de la ciudadania en general;

Funciones del Titniar del IMPLAN:

II. Tramitar ante el Coordinador el equipo, uniformes y
compensaciones del personal adscrito a la Coordinacidn I Apoyar a la Administracién Pablica Municipal en las
de Proteccion Civil; acciones que integran el proceso de la planeacion estratégica

para el desarrollo del Municipio, operando y manteniendo

1. Proponer al Coordinador cursos de Capacitacion en temas actualizados los Sistemas de Informacion y generando los
de prevencion que requieran los elementos de la que den o puedan dar como resultado la mejora del
Coordinacion; desarrollo Municipal;

V. Supervisar que el equipo se encuentre en perfectas il. Establecer lineamientos para la elaboracion del Pian
condiciones de uso; Municipal de Desarrollo;

V. Supervisar que el personal adscrito a la Coordinacion de I Elaborar, evaluar y actualizar las directrices, las lineas
Proteccion Civil se presente a laborar debidamente estratégicas, los Programas y lineas de accion que
uniformado y con el equipo asignado para desempeiiar su conforman el Plan Municipal de Desarrollo;
funcion; y,

. V. Proponer estrategias y acciones para la conservacion,

VL Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en mejoramiento, crecimiento y zonificacion de los centros
su caso asigne el Coordinador y/o Presidente Municipal. de poblacion;

DIRECCION DE TRANSITO Y VIALIDAD V. Proponer al H. Ayuntamiento medidas para promover el
uso eficiente del suelo y evitar el crecimiento descontrolado

Funciones de la Direccion de Transito y Vialidad: de los centros de poblacion:

L Vigilar el transito vehicular en el Municipio; VL Proponer a las autoridades correspondientes la adquisicion

y/o expropiacion de bienes inmuebles por causa de utilidad
1L Orientar con sefialamientos, el transito de vehiculos y publica;
peatones en el Municipio;
VII.  Elaborar programas en materia de desarrollo sustentable

Realizar acciones para agilizar el transito vehicular v la
seguridad peatonal;

en el ambita municipal; sobre todo cuando sean soporte
de proyectos considerados como estratégicos;
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VIII. Proponer al H. Ayuntamiento la declaracion de zonas XXII. Participar en acuerdos de coordinacion con otros
sujetas a conservacion ecoldgica cuando asi sea conveniente Municipios, en materia de desarrollo regional;
y promover el estudio constante y su actualizacién
correspondiente de los programas de ordenamiento XXIII. Proponer, a las instancias correspondientes, las obras,
territorial del Municipio de Buenavista; acciones y programas sefialados en el Plan y los Programas
que formen parte del Plan Municipal de Desarrollo;
IX. Elaborar programas que fortalezcan las actividades
economicas y el mejoramiento de las condiciones de vida XXIV. Todas aquellas atribuciones que el Honorable Ayuntamiento
de los habitantes del Municipio. privilegiando aquellos leasigne:
que fortalezcan el consumo interno y la generacion de
mano de obra: XXV. Proponer al Ayuntamiento los medios necesarios para
ordenar los asentamientos humanos y establecer adecuadas
X. Generar y difundir Informacion Geoestadistica del provisiones, usos, reservas y destinos de tierras, aguas
Municipio; bosques, a efecto de ¢jecutar obras publicas y de planeary
regular la conservacion, mejoramiento y crecimiento de
XI.  Participar en las diversas instancias de planeacidn a nivel los centros de poblacién conforme al Art. 33, 34 de la ley
federal, estatal y municipal; general de ordenamiento territorial y desarrollo urbano;
XII.  Emprender acciones de coordinacion con el Gobierno XXVI. Elaborar lineas de accion que tiendan a lograr el desarrollo
Federal y Estatal en materia de planeacion; equilibrado del municipio; y,
XIII. Establecer mecanismos de consulta e incorporar la XXVIILFormular al Ayuntamiento la propuesta de la zonificacion
participacion ciudadana en los procesos de plancacion; de la zona urbana.
XIV. Operar los subsistemas de Informacién, Planeacion, DIRECCION DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE
Programacion y Evaluacién del Plan Municipal de
Desarrollo: Funciones de la Direccion de Gestion Ambiental:
XV.  Emitirel dictamen de procedencia o de observaciones a los I. Supervisar el correcto uso del suelo y del ambiente dentro
expedientes (écnicos de integracion de las obras, acciones de la jurisdiceion territorial del municipio, basdndose en el
y programas, a efecto de que se autoricen los recursos con plan de desarrollo urbano del municipio; asi como de los
los que se ¢jecutard el Programa Anual de Inversidn demas ordenamicntos que se expiden en la materia;
Municipal. Para tales efectos, el IMPLAN se coordinara
con la dependencia o unidad administrativa competente: I1. Dar cumplimiento a los programas en materia ambiental
aprobados por el Ayuntamiento con base en las Leyes de
XVI. Coordinar las acciones que promuevan la participacion Desarrollo Urbano del Municipio; asi como de los demas
transversal entre los diferentes ambitos de gobierno que ordenamientos que se expiden en la materia;
generen como consecuencia instrumentos de facilitacion
para la pianeacion municipai; iii. Participar en el mantenimiento y administracion de las
reservas territoriales (Area Natural Protegida);
XVII. Coordinar las acciones necesarias para la actualizacién
permanente del Plan de Desarrollo Municipal. Para tales v. Formular y conducir la politica de proteccion al ambiente
efectos, el IMPLAN se coordinara con la dependencia o y equilibrio ecoldgico en el Municipio, solicitando cuando
unidad administrativa competente; asi se requiera, estudios de impacto ambiental;
V. Realizar estudios y aplicar programas de promocién de
XVIII. Coordinar los trabajos del Comité directivo del IMPLAN actividades pecuarias y pesqueras en coordinacion del
en los términos que sefiale la normatividad aplicable; departamento de Desarrollo Rural;
XIX. Ejecutar los acuerdos establecidos por el Comité de VL Promover la cultura de cuidado y proteccion del ambiente
Planeacion: y recursos naturales: v.
XX. Participar en los comités, comisiones, subcomisiones y VII.  Las demads que le encomienden el Presidente Municipal y
drganos municipales y estatales en materia de planeacién, el Cabildo.
en los términos que sefale la normatividad aplicable:
DIRECCION DE ASUNTOS MIGRATORIOS
XXI. Facilitar la celebracion de acuerdos de cooperacion entre la

sociedad y las diferentes instancias de! Gobierneo
Municipal, para generar mecanismos que aseguren la
permanente participacion ciudadana en los procesos de
planeacion municipal;

Funciones de la Direccién de Asuntos Migratorios:

I

Difundir los programas para un mejor desarrollo de las
comunidades de origen de Migrantes Michoacanos;
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1%

II.

V.

VL

VIL

IX.

X1

XIL

XIIL

XIV.

XVIL

Proporcionar herramientas necesarias para gestién y
elaboracion de proyectos de desarrollo;

Brindar informacion necesaria para la operacion del
Programa 3x1 para los Migrantes en Michoacén;

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

Promover la vinculacion entre las diversas organizaciones
de migrantes con los sectores productivo y social,
dirigidas a potencializar los conocimientos y habilidades
de los migrantes y sus familias para facilitar su insercion
laboral;

Participar en la formulacién de comités para los migrantes
que coadyuven en el desarrollo social, politico y
econdémico:

Brindar asesoria juridica a los Migrantes y sus familias:

Velar por el respeto a los derechos humanos y prerrogativas
de los Migrantes y sus familias;

Informar y orientar al publico usuaric acerca de los
derechos, riesgos, obligaciones y demds circunstancias
inherentes a su situacion de Migrantes;

Encauzar de manera directa hacia El Instituto los asuntos
de su competencia que estime conveniente;

Difundir los servicios que presia entie la poblacion del
Ayuntamiento y de los municipios adyacentes;

Los indicadores de prioridad migratoria en la planeacion
del desarrollo municipal;

Coordinar la participacion institucional y de la sociedad
civil en la solucion de los problemas de los Migrantes;

Establecer un sistema de control de documentos y un banco
de datos que permita la actualizacion constante de
informacion y procedimientos respectivos que permitan
el cumplimiento del objeto;

Fortalecer los lazos de amistad e identidad entre los
migrantes michoacanos de esa region y en el extranjero; y,

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

INSTITUTO MUNICIPAL DE LAMUJER Y DIVERSIDAD

SEXUAL

Funciones de 1a Directora del Instituto Municipal de la Mujer
y Diversidad Sexual:

L]

Hacer que todas las dependencias de Gobierno conozcan
la situacion en la que viven las mujeres del Municipio de
Buenavista, y sean tomadas en cuenta en sus programas'y

11

1.

VIL

VIIL

XIL.

XVIL

XVIIL.

en la distribucion de los recursos;

Tener y alimentar un sistema de informacion y
documentacién, que permita conocer la historiay promueva
la investigacion sobre las condiciones de vida de las mujeres
en Buenavista;

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

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

Capacitar a las y los servidores ptiblicos en la perspectiva
de género. para que puedan brindar un servicio justo y
digno atoda la ciudadania;

Apoyar y gestionar recursos a las mujeres en lo individual
0 COMO Zrupo;

Orientar y canalizar a mujeres que requieran apoyo juridico,
psicolégico, médico y social;

Fortalecer la capacidad de las mujeres y estimular su
participacion en cargos de decision;

Fomentar la participacién de los varones en el dmbito
familiar;

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

Ejecutar politicas para fortalecer el desarrollo integral de
las mujeres en el Fstado:

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

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

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

Apoyar y promover el otorgamiento de microcréditos para
lamujer;

Elaboracion del proyecto: Equipamiento y talleres, compra
de equipo autorizado, supervisién de cursos y talleres de
capacitacion a la ciudadania y funcionarios piblicos: y,

Las demas que le encomiende el Presidente Municipal v el
Cabildo.
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Psicologia

.

1L

VIL

Brindar atencion psicoldgica a las mujeres que lo requieran:

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

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

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

Capacitacion a mujeres, servidores y servidoras piblicas
en diversos progiamas que aboiden cuestiones de
psicologia;

Promover la generacion de servicios integrales de
orientacion para el agresor para erradicar las conductas
vioientas a través de procesos de reeducacion; y,

Las demds quc le encomicnde ¢l Presidente Municipal.

Asesor Juridico

I

II.

1L

A

IL.

I

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

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

Apoyo para la redaccién de documentos juridicos;

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

Las demds que le encomiende el Presidente Municipal.
DIRECCION DE CULTURA

Coordinar, fomentar y ejercer acciones en eventos que
coadyuven a elevar la educacién y cultura de los habitantes
del Municipio de Buenavista;

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

Apoyar los programas culturales en los diversos niveles
educativos;

Apoyar la ejecucion de programas dirigidos a la
preservacion y difusién de los valores culturales del
Municipio de Buenavista;

V.

VIIIL

IX.

XIL

XIIIL.

XIV.

XVL

XVII.

XVIIL

m. .

Coordinar y supervisar las actividades de los trabajadores
asu cargo;

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

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

Fomentar la integracion de los jovenes en actividades
culturales;

Proyectar calendarios mensuales para la coordinacion de
festividades y verbenas;

Planear y llevar a cabo festividades del municipio:

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

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

Analizar la situacion actual de la Cultura en nuestro
Municipio;

Elaborar una base de datos de los artistas en las diferentes
disciplinas artisticas del Municipio;

Crear un plan de trabajo para los distintos talleres que se
llevarén a cabo en la Casa de la Cultura;

Promover la integracion familiar, por medio de actividades
que permitan interactuar a padres e hijos:

Difundir a través de medios impresos, audiovisuales y
virtuales el trabajo desarrollado en las Casas de la Cultura
Municipales; y,

Las demas que le encomiende el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y otras disposiciones reglamentarias.

DIRECCION DEL DEPORTE

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

Proponer el Programa Municipal de la Cultura Fisicay el
Deporte:

Establecer la colaboracion y coordinacion con la Comision
Estatal de Cultura Fisica y Deporte a fin de programar
actividades encaminadas a la realizacion de eventos de
caricter municipal, regional, estatal, nacional ¢
internacional;

Promover la creacion de asociaciones, ligas y clubes
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municipales, en todas las disciplinas deportivas, asi como V. Elaborar y presentar al Ayuntamiento para su aprobacion,
apoyar y fortalecer el funcionamiento de las ya existentes; en su caso, las iniciativas de reglamentos de su competencia;

Y,
V. Instaurar los mecanismos que garanticen la conservacion v Las demas que le sefiale el Ayuntamiento, esta l.ey u otras

y el buen uso de los centros deportivos municipales que
administre, procurando su 6ptimo aprovechamiento;

VL Impulsar, con el apoyo de los distintos organismos
deportivos, asociaciones municipales deportivas, ligas y
clubes, la construccion, mejoramiento y adaptacion de dreas
para la préctica del deporte;

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

VII. Conformar las asociaciones municipales deportivas y

comisiones necesarias para el logro de sus fines, acorde a

sus atribuciones y obligaciones;

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

XIX. Las demds que le encomiende el H. Ayuntamiento, el

Presidente Municipal y otras disposiciones reglamentarias.

DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

Atribuciones mencionadas en la Ley organica Municipal del Estado
de Michoacéan de Ocampo en ¢l titulo tercero. de la administracion
publica municipal. Capitulo V de las Atribuciones de los
Ayuntamientos d).- En materia de Fomento Econoémico: Articulo
92. Para el ejercicio de sus atribuciones, el Ayuntamiento se auxiliard
de las dependencias, entidades y unidades administrativas
necesarias, que estaran bajo las ordenes del Presidente Municipal.

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

II. Fomentar la prestacion gratuita de servicios de colocacion

laboral o profesional para promover el mayor nimero de
empleos entre los habitantes del municipio: y.

I11. En general, las demas que establece la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucién Politica
del Estado, [a presente Ley y los demds ordenamientos
aplicables.

DIRECCION DE TURISMO

La Direccion de Turismo tendra las siguientes funciones:

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

IL. Coadyuvar en el desarrollo de centros turisticos
municipales;

1R Geestionar ante instancias superiores de gobierno lo

necesario para impulsar proyectos turisticos;

disposiciones aplicables.

AUXILIARES DE LAADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL

Funciones de los Jefes de Tenencia y Encargados del Orden:

L. Coadyuvar en la ejecucion de los programas, proyectos y
acciones que realice el Ayuntamiento, en el ambito territorial
de su competencia;

I1. Aplicar los programas, proyectos y acciones del Gobierno
Municipal, en el &mbito territorial de su localidad;

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

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

V. Cuidar el orden, la seguridad y la tranquilidad de los vecinos
del lugar, reportando ante los cuerpos de seguridad las
acciones que requieren de su intervencion;

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

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

VIIL.  Vigilar el cumplimiento de las disposiciones reglamentarias;

IX. Ejecutar los acuerdos, drdenes y citatorios del
Ayuntamiento, del Presidente Municipal o del Sindico
Municipal:

X. Solicitar ante la Oficialia Mayor, la limpieza v el aseo de

los sitios piblicos y ante la Direccion de Obras Publicas el
buen estado de los caminos vecinales y carreteras;

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

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

XIII.  Aprehender, en su caso, a los presuntos delincuentes

poniéndolos a disposicion de la autoridad competente de

la cabecera municipal; v,
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XIV. Las demds que le encomiende el H. Ayvuntamiento, el
Presidente Municipal y otras disposiciones reglamentarias
aplicables.

COMITE DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE BUENAVISTA (CAPAM)

Funciones del Director del CAPAM:
L. Representar legalmente al organismo operador municipal;

11. Ordenar que se elabore el Proyecto Estratégico de
Desarrollo del Organismo Operador Municipal y
actualizarlo periodicamente, sometiéndolo a la aprobacion
de la Junta de Gobierno Municipal;

1L Ejecutar el Proyecto Estratégico de Desarrollo aprobado
por la Junta de Gobierno Municipal;

V. Tramitar la publicacion de las cuotas y tarifas autorizadas
por la Junta de Cabildo del Gobierno Municipal, en el
Periddico Oficial del Estado;

v Coordinar las actividadcs técnicas, administrativas y
financieras del Organismo Operador Municipal para lograr
una mayor eficiencia y eficacia en su funcionamiento;

VL Celebrar los actos juridicos de dominio y administracion
que sean necesarios para el funcionamiento del Organismo
Operador Municipal, previo acuerdo de la Junta de
Gobierno Municipal;

VIL  Gestionary obtener, conforme a la legislacién aplicable y
previa autorizacion de la Junta de Gobierno Municipal. el
financiamiento para obras, servicios y amortizacion de
pasivos, asi como suscribir titulos de crédito, contratos u
obligaciones ante instituciones piblicas y privadas;

VIII. Autorizar las erogaciones correspondientes del
presupucsto y somcter a la aprobacién de la Junta de
Gobierno Municipal las erogaciones extraordinarias;

IX.  Ordenar el pago de los derechos por el uso o
aprovechamiento de aguas nacionales y bienes inherentes,
de conformidad con la legislacion aplicabie;

X. Ejecutar los acuerdos de la Junta de Gobierno Municipal;

XI. Concursar y contratar conforme a las leyes y reglamentos
de la materia, la ejecucién de las obras y proyectos
autorizados:

Xii.  Rendir al H. Ayuntamiento respectivo el informe anual de
actividades del Organismo Operador Municipal, asi como
los informes sobic ¢l cumplimicnto de acucrdos dela Junta
de Gobierno Municipal;

XIII. Establecer relaciones de coordinacion con las dependencias

y entidades de la Administracion Piblica Federal, Estatal

y Municipal y con instituciones de los sectores sociales y

privado, para el tramite y atencion de asuntos de interés

cointu,

XIV. Ordenar que se practiquen visitas de inspeccién y
verificacion de conformidad con lo sefialado en esta Ley y

suReglamento Interior;

XV.  Ordenar que se practiquen, en forma regular y periodica
muestras y andlisis del agua; llevar estadisticas de sus
resultados y tomar en consecuencia las medidas adecuadas
para optimizar la calidad del agua que se distribuye a la
poblacion, asi como la que una vez utilizada se vierta a los
cauces o vasos, de conformidad con la legislacion aplicable;

XVI. Fungir como secretario de la Junta de Gobierno Municipal
con voz, pero sin voto, para lo cual se le citara a todas las
sesiones;

. Nombrar y remover al personal del organismo operador
municipal, debiendo informar a la Junta de Gobierno
Municipal en su siguiente sesion;

XVIII. Someter a la aprobacion de la Junta de Gobierno el
Reglamento Interior del Organismo Operador Municipal;

XIX. Remitir al Cabildo, para su opinion, un informe sobre los

resultados anuales del Organismo Operador Municipal;

XX. Celebrar todos los requisitos para llevar a cabo el drenaje
y alcantarillado de las nuevas colonias formadas y la
rehabilitacion de los dafiados;

XXI. Llevar acabo los proyectos necesarios para la realizacién
del tratamiento de aguas negras, y,
XXII. Lasdemés que sefiale el Presidente de la Junta de Gobierno

Municipal, este manual y otras disposiciones normativas
aplicables.

RESPONSABILIDADES DE LOS FUNCIONARIOS
PUBLICOS

Responsabilidades mencionadas cn laLey de responsabilidades y
registro patrimonial de los servidores plblicos del Estado de
Michoacan y sus Municipios, Articulo 8. Obligaciones de los
servidores publicos. Los servidores publicos, ademds de las
obligaciones especificas que correspondan a su cargo, empleo o
comision, para saivaguardar ios principios de legaiidad, honradez,
transparencia, lealtad, imparcialidad y eficiencia, tendran las
siguicntes obligacioncs:

L. Cumplir y hacer cumplir esta ley, asi como toda
normatividad que regule el servicio ptiblico que desempefie;

i1 Cumplir con diligencia el servicio que les sea encomendado
y abstenerse de realizar actos u omisiones que causen la
suspension, obstruccién o deficicncia del scivicio o guce
impliquen abuso o ejercicio indebido de su empleo, cargo
o comision;

II. Formular y ejecutar. de acuerdo con las leyes de la materia,
los planes, programas y presupuestos correspondientes a
su competenciay cumplir con lo que establece la legislacion
vigenie en materia de mangjo de fondos y recursos pablicos,
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XII.

XL

Otorgar o percibir, seglin sea el caso, Unicamente la
remuneracion que haya sido aprobada para su empleo,
cargo o comision, la cual deberd integrar cualquier
remuneracion que se agregue al salario;

Proporcionar en tiempo y forma, ante las dependencias
competentes, la documentacion comprobatoria de la
aplicacion de recursos;

Abstenerse de recibir u otorgar ingresos adicionales por
concepto de bonos, sobresueldos, compensaciones,
estimulos, gratificaciones, comisiones, viaticos o cualquier
otra prestacion en numerario o en especie asociada o no al
sistema de remuneraciones y prestaciones, que no estén
expresamente establecidos y justificados para ese
propésito en la ley, los presupuestos, tabuladores de
sueldos, néminas o analitico de plazas;

En cualquier caso, los sueldos y todo ingreso que los
servidores publicos perciban por los conceptos sefialados
en el parrafo anterior, deberdn guardar congruencia con la
estructura orgédnica autorizada y estar sustentados en los
principios de racionalidad, austeridad, disciplina
presupuestal, equidad, certeza, motivacion y
proporcionalidad;

Utilizar los recursos que tengan asignados y las facultades
atribuidas exclusivamente para el desempefio de su empleo,
cargo o comision;

Rendir cuentas sobre el ejercicio de las funciones que se
tengaii conferidas y coadyuvar en la rendicion de cuentas
de la gestién publica, proporcionando la documentacion e
informacion que le sea requerida en los términos que
establezcan las disposiciones legales correspondientes;

Utilizar la informacion a que tenga acceso por su funcion
exclusivamente para los fines a que esté afectay guardar la
secrecia debida. Esta obligacion se mantendra vigente aun
después de haber concluido el empleo, cargo o comision;

Custodiar y cuidar los documentos e informacion que,
debido a su empleo, cargo o comision, conserve o estén a
su resguardo o a los cuales tenga acceso, evitando el uso
indebido, la sustraccion, destruccion, ocultamiento o
inutilizacion de estos. Al término de su encargo o
desempeiio de sus atribuciones deberan hacer entrega al
nuevo responsable de toda la informacion a que se refiere
el parrafo anterior;

Observar buena conducta durante el desempefio de su
empleo, cargo o comision. tratando con respeto, diligencia,
imparcialidad y rectitud a las personas con que tenga
relacion con motivo del desemperio de sus atribuciones y
obligaciones;

Obscrvar, en la dircecidn, coordinacién o conduccion del
personal a su cargo, las debidas reglas de trato y abstenerse
de incurrir en discriminacién, agravios, insultos, malos
tratos 0 abusos;

XIV.

XV.

XVIL

XVIL

XVIIL

XIX.

XXI.

KXIL

Observar respeto y subordinacion legitima con sus
superiores jerarquicos inmediatos y mediatos, y cumplir
las disposiciones que éstos dicten en ejercicio de sus
atribuciones, siempre y cuando éstas se encuentren
apegadas a ia ley;

Comunicar por escrito al titular de la dependencia o entidad
en la que preste sus servicios, las dudas fundadas que le
suscite la procedencia de las ordenes que reciba y que
pudiesen implicar violaciones a la Ley o a cualquier otra
disposicion legal o administrativa, a efecto de que dicte las
miedidas que en derecho procedan, misnias que deberan
ser notificadas al servidor piiblico que emiti6 la orden y al
interesado;

Abstenerse de ejercer las funciones de un empleo, cargo o
comision, después de concluido ei periodo para el cuai se
le designd o de haber cesado, por cualquier otra causa, en
el gjercicio de sus funciones;

Abstenerse de consentir o autorizar que un subordinado
no asista sin causa justificada a sus labores, asi como de
otorgar indebidamente licencias, permisos o comisiones
con goce parcial o total de sueldo y otras percepciones;

Abstenerse de desempeftar otro cmpleo, cargo o comision
oficial o particular que la ley prohiba, o que sea
incompatible con la funcién que desemperia;

Abstenerse de autorizar la contratacién, nombramiento o
designacion de quien se encuentre inhabilitado por
resolucién de la autoridad competente para ocupar un
empleo, cargo o comision en ¢l servicio publico;

Excusarse de intervenir en cualquier forma en la atencion,
tramitacion o resolucion de asuntos en los que tenga interés
personal, familiar o de negocios, incluyendo aquellos de
los que pudicre resultar algin beneficio para €l su conyuge
0 parientes consanguineos, civiles o por afinidad hasta el
cuarto grado, o para terceros con los que tenga relaciones
profesionales, laborales o de negocios, o para socios o
sociedades de las que el servidor piblico o las personas
antes referidas formen o hayan formado parte;

Informar por escrito a su superior jerdrquico sobre la
atencion, tramite o resolucion de los asuntos a que hace
referencia la fraccion anterior y que sean de su conocimiento,
y observar sus instrucciones por escrito sobre su atencion,
tramitacion y resolucion, cuando el servidor piblico no
pueda abstenerse de intervenir en ellos;

Absienerse, durante ¢l ¢jercicio de sus [unciones, de
solicitar, aceptar o recibir, por si o por interposita persona,
bienes mediante enajenaciones a su favor en precio
notoriamente inferior al que el bien de que se trate tenga en
el mercado ordinario, o cualquier donacion, empleo, cargo
0 comision para si o para las personas a que se refiere la
fraccion XIX y que procedan de cualquier persona fisica o
moral cuyas actividades profesionales, comerciales o
industriales se encuentren directamente vinculadas,
reguladas o supervisadas por ¢l servidor piblico de que se
trate en el desempefio de su empleo, cargo o comision y



"Versidn digital de consulta, carece de valor legal (ariiculo 8 de la Ley del Periddico Oficial)”

PERIODICO OFICIAL

Jueves 9 de Mayo de 2019. 3a. Secc.

PAGINA 49

que impliquen intereses en conflicto. Esta prevencion es
aplicable hasta un afio después de que se haya retirado del
empleo, cargo o comision;

XXI11l. Desempeiiar su empleo, cargo o comision sin obtener o
pretender obtener beneficios adicionales a las
contraprestaciones comprobables que se le otorgan por el
desempeiio de su funcion, sean para ¢l o para las personas
a que se refiere la fraccion XIX;

XXIV. Abstenerse de intervenir o participar indebidamente en la
seleccion, nombramiento, designacidn, contratacion,
promocién, suspension, remocién, cese o sancion de
cualquier servidor publico, cuando tenga interés personal,
familiar o de negocios en el caso, o pueda derivar alguna
ventaja o beneficio para ¢l o las personas a que se refiere la
fraccion XTIX;

XXV. Presentar con oportunidad y veracidad su declaracion de

situacion patrimonial ante el érgano de control

correspondiente y tratdndose de servidores piblicos
municipales, ante la Auditoria Superior, en los términos
de esta ley.

XXVIL Atender con diligencia las instrucciones, requerimientos y
resoluciones administrativas que reciba del érgano de
control correspondiente o en su caso de la Auditoria
Superior;

XXVIIL.Supervisar que los servidores piiblicos sujetos a su
direccion cumplan con las disposiciones de este articulo y
con la normatividad que rige su funcién publica:

XXVIIL. Abstenerse de realizar cualquier acto u omisién que
implique incumplimiento de alguna disposicion juridica
relacionada con el servicio piiblico;

XXIX. Denunciar por escrito, ante € 6rgano de control
corespondiente |osatosu omisonesgueen §Eddo
desusfundones|legareaadvertir odeadquer
servidor publico que pueda congtitur responsabilided
en los teminos de esta ley y demés disposdones
licables

Propordorer, enfammacporturay veraz, todainfommedén
y detossdlidtedospor laindituadnalaauelegd mettele
conrpetalaviglanday affensadel osderechoshumenos:
End anrpimetodeetaddigedén adares d savidor
plblicodebarapaitir, sndarora d acoesoal osredirtos
o ingtdadones, expedientes o documentacion que la
inditudon derdferendacons derenecesrioreis para
d dficaz dessperio de aus aribudones y comoborar,
tarbién d contenido delosinfamesy datosmeele
huli esen propordionedo;

XXXI. Responder lssrenomended laingitudon
alaquelegdmertelecorpetalaviglanday dfensade
losdaethoshumencsy, end apuetodequesededda
noaogpta onocuplirlesrecomendadiones, debardheosr
pihlicasunegdiva funddndd ay notivandd aentémrinos
delod spuesto por [anomrtivided alicblg

XXXIL. Atender los llamados del Congreso del Estado a comparecer
a efecto de explicar el motivo de su negativa a aceptar o
cumplir las recomendaciones de la institucion a la que
legalmente le competa la vigilancia y defensa de los derechos
humanos:

XXXIII. Abstenerse, en ejercicio de sus funciones o con motivo
de ellas, de celebrar o autorizar pedidos o contratos
relacionados con adquisiciones, arrendamientos y
enajenacion de todo tipo de bienes, prestacion de servicios
de cualquier naturaleza y la contratacion de obra piblica o
de servicios relacionados con ésta, con quien desemperie
un empleo, cargo o comision en el servicio publico, o bien
con las sociedades de las que dichas personas formen parte.
Por ningin motivo podra celebrarse pedido o contrato
alguno con quien se encuentre inhabilitado para desemperiar
un empleo, cargo o comision en el servicio publico:

XXXIV. Abstenerse de inhibir por si o por interpdsita persona,
utilizando cualquier medio, a los posibles quejosos con el
fin de evitar la formulacion o presentacion de denuncias o
realizar, con motivo de ello, cualquier acto u omision que
redunde en perjuicio de los intereses de quienes Jas formulen
o presenten;

XXXV. Abstenerse de aprovechar la posicion que su empleo, cargo
o comision le confiere para inducir a que otro servidor
publico efectie, retrase u omita realizar algtin acto de su
competencia, que le reporte cualquier beneficio, provecho
o0 ventaja para si o para alguna de las personas a que se
refiere la fraccion XIX;

XXXVI. Cumplir las normas de control, evaluacion, fiscalizacion
y auditoria;

XXXVIIL. Cumplir las normas establecidas en las leyes Federal y/
o [ocal de la materia. respecto de las licitaciones para la
adjudicacion de adquisiciones, arrendamientos, servicios
v obras publicas;

XXXVIIL. Cumplir las disposiciones en materia de planeacion,
presupuesto, ingresos, egresos, financiamiento, inversion,
deuda, patrimonio, fondos y valores;

XXXIX. Cumplir las normas en materia de sistemas de registroy
contabilidad. contratacion y pago de personal. contratacion
de servicios, obras ptiblicas, adquisiciones, arrendamientos,
conservacion, uso, destino, afectacion, enajenacion y baja
de bienes muebles e inmuebles, almacenes y demas activos
y recursos materiales;

XL.  Cumplir las normas, lineamientos y controles para la
entrega y recepcion que corresponda;
XLI.- Abstenerse de adquirir para si o para las personas a que se
refiere la fraccion XIX, bienes inmuebles que pudieren
incrementar su valor o, en general, que mejoren sus
condiciones, como resultado de la realizacion de obras o
inversiones publicas o privadas, que haya autorizado o
tenido conocimicnto con motive de su cmipleo, Caigo o
comision. Esta restriccion serd aplicable hasta un afio
’
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después de que el servidor publico se haya retirado del
empleo, cargo o comision; y.
XLII. A quién asi corresponda, elaborar en tiempo y forma las
actas administrativas sobre recision y terminacion de la
relacion laboral del trabajador.

TRANSITORIOS

PRIMERQO. De conformidad con las bases normativas, expedidas
por el Congreso del Estado y la Ley Organica Municipal, el
presenie Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su
autorizacion por el H. Cabildo, habiendo de publicarse en el
Periddico Oficial del Estado, y para el conocimiento ciudadano
publiquese en los Estrados de la Presidencia Municipal y en los
lugares que el Ayuntamiento estime pertinente difundir el aviso
de su vigencia. Podra modificarse cuando las necesidades
colectivas lo requieran, de acuerdo con las bases normativas y las
leyes de la materia.

SEGUNDQO. Se derogan todas las demads disposiciones que se
opongan al presente Manual, de conformidad con lo dispuesto

por ¢l articulo tercero transitorio de la Ley.

TERCERO. Con fundamento en la fraccién V del articulo 49 de la
Ley Orgéanica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo,
notifiquese al C. Presidente Municipal de Buenavista, Dr. Gordiano
Zepeda Chévez, para los efectos a que haya lugar.

CUARTO. Se instruye al Secretario del H. Ayuntamiento de
Buenavista, para que notifique a los titulares Municipales, para su
conocimiento y debida observancia, y se publique en los estrados
de Palacio Municipal, para los efectos legales.

QUINTO. Para todo lo no previsto en el presente Manual se
aplicardn supletoriamente las Leyes vigentes en el Estado y la
determinacion del Cabildo en pleno por mayoria absoluta de votos.

DADO Y APROBADO EN EL RECINTO OFICIAL DE
SESIONES DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE BUENAVISTA, MICHOACAN: A
LOS 28 DIAS DEL MES DE MARZO DEL ANO 2019 DOS
MIL DIECINUEVE. (Firmados).




H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO

DEPENDENCIA | bg BUENAVISTA MICHOACAN.

SECCION PRESIDENCIA MUNICIPAL.

N° DE OFICIO | 1183/2025.

ASUNTO CERTIFICACION.

"2025, ANO DE LA MUJER INDIGENA"

EL QUE SUSCRIBE PROFESOR JOSE JUAN IBARRA RAMIREZ SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO, DEL MUNICIPIO DE BUENAVISTA, MICHOACAN; CON FUNDAMENTO EN
EL CAPITULO XV, ARTICULO 69 FRACCION VIII; Y DEMAS RELATIVOS DE LA LEY
ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MICHOACAN DE OCAMPO; HAGO CONSTARY: -

CERTIFICO:

QUE LAS PRESENTES 50 (CINCUENTA) FOJAS, CONCUERDAN FIEL Y EXACTAMENTE CON
SU ORIGINAL, QUE DOY FE DE TENER A LA VISTA DEL SUSCRITO, RELATIVAS AL
MANUEAL DE ORGANIZACION GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DE BUENAVISTA,
MICHOACAN.

SE EXPIDE ESTA CERTIFICACION DE COMPETENCIA MUNICIPAL, PARA QUE ASI CONSTE
Y SURTA EFECTOS LEGALES QUE CORRESPONDAN.

SIENDO LAS 12:46 (DOCE HORAS CON CUARENTA Y SEIS MINUTOS), DEL DIA JUEVES
25 (VEINTICINCO) DE SEPTIEMBRE DEL ANO 2025 DOS MIL VEINTICINCO, BUENAVISTA,
TOMATLAN, MICHOACAN.
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