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Asistir, con derecho de voz y voto, a sesiones de cabildo ordinarias,
extraordinarias, solemnes e internas con la puntualidad y preparacion
previa correspondiente.

Vigilar el cumplimiento de los acuerdos generados durante sesiones de

cabildo, ordinarias, extraordinarias solemnes e internas.

Escuchar las problemdticas de la ciudadania, analizarlas, subirlas a punto
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41.4.

4.2.

4.21.

4.2.2,

4.2.3.

4.3.

Trabajar colegiadamente, con los demds integrantes del Ayuntamiento, en
la generacion de las posibles soluciones, que permitan el mejoramiento de
la calidad de vida de los diversos grupos humanos que conforman el
Municipio de Zitdcuaro, Michoacdn, a partir de las convocatorias a sesion,
analizarlas, gestionarlas y supervisar su correcta aplicacion.

Procedimientos para el cumplimiento del Articulo 35, 36, 37,40, 41,42,43, 44,
45, 46, 47, 47 Bis, 47 Ter, 47, Quarter y 48 de la Ley de Administracion
Orgdnica del Estado de Michoacdn, y del articulo 30 al 40 del Reglamento
de Organizacion de la Administracion Publica del Municipio de Zitdcuaro,
Michoacdn, Vigente.

Representar alos diversos grupos humanos que conforman el Municipio de
Zitdcuaro, Michoacdn, en sesiones de cabildo, en los asuntos propios de la

comisidn que se preside y en los acuerdos generados.

Desempenar la comision que se preside, en apego a la legalidad
correspondiente, con el involucramiento de los diversos grupos humanos,

informando de los resultados generados a la ciudadania.

Crear y desarrollar las condiciones necesarias, que permitan la firma de
convenios de colaboracién, con organismos publicos, privados y de la
sociedad civil, enfocados a la atraccién de recursos econdmicos,
materiales y humanos, que permitan el pleno cumplimiento de lo

enunciado en el Plan Anual de Actividades de la comision que se preside. __

Formular lasiniciativas necesarias, para presentdrselas al cabildo, para su
andlisis, discusion y aprobacion para la implementacion de la serie de
actividades estratégicas necesarias, para potenciar las posibilidades de
éxito del Manual de Organizacion y Procedimientos de la Oficina de
Regiduria enfocadas al desarrollo de recursos.
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4.31.

4.3.2.

4.3.3.

Implementarunaseriedeactividadesestratégicas,especialmentedisenada
s, para facilitar la generacion del trabajo en equipo con responsabilidades
compartidas entre los integrantes del drea de Regiduria.
aplicacion.

Implementar una serie de actividades estratégicas, especialmente
disefadas, para facilitar la creacidon y desarrollo de las condiciones
necesarias, para generar entre los integrantes del drea de Regiduriq, el
desarrollo de habilidades y competencias enfocadas a incluir y no
discriminar a ningun integrante del drea.

Implementar una serie de actividades estratégicas, especialmente
disenadas, para facilitar el desarrollo de recursos, basados en
metodologias que faciliten la Interaccién Dialéctica entre quienes
conforman el drea de Regiduria, para que logren anteponer losintereses de
tipo colectivo y comun sobre los intereses de tipo personalizado e
individualizado.

Glosario.
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1. INTRODUCCION.

El Reglamento de Organizaciéon de la Administracion Publica del Municipio del Municipio
de Zitdcuaro, Michoacdn, establece las bases para la organizacidn y funcionamiento de
las dependencias municipales, y acorde a lo previsto en los numerales 44,50,77,78y 79 del
precepto legal en cita, deben elaborarse los manuales de procedimientos que contengan
politicas o lineamientos que tiendan a regular los procesos, procedimientos, organizacion
y funcionamiento de las dependencias administrativas, drganos, unidades, organismos y
entidades de la Administracién Publica Municipal. Se expide el presente Manual de
Procedimientos Administrativos correspondiente al Libro Segundo, el cual contiene
informacién sobre las acciones que se desarrollan y tiene como objetivo precisar
responsabilidades operativas para la ejecucion, controly evaluacion de las actividades.

El presente manual de procedimientos tiene como propdsito servir como instrumento de
apoyo hacia el interior de la Oficina de Regiduria en la operatividad de las funciones de los
servidores publicos que la conforman en el tenor de facilitar el funcionamiento
institucional, al conjuntar en forma sencilla, objetiva, ordenada, secuencial y
estandarizada las actividades realizadas en la Oficina de Regiduria.

Y hacia el exterior es una muestra fiel de la operatividad y formas de acercarse al drea de
Regiduria por parte de la ciudadania sabedora de los mecanismos y formas en que debe
seratendida.

Constituye una fuente formal y permanente de informacién y orientacién sobre la forma
de ejecutar una actividad determinada, con apego en las normas y politicas vigentes con
una vision integral del funcionamiento y operacién de la Unidad Administrativa, que
permitalaoptimizacion detiempoy recurso.

Funciona como mecanismo de induccion y orientacion para el personal, facilitando su
incorporacidon a la dependencia y formard parte integral de los documentos de la
Entrega-Recepcion.

Este manual de procedimientos tendrd que actualizarse anualmente enla medida que se
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presenten cambios en su contenido, o en la estructura orgdnica, base legal, funciones, o
algun otroapartado que incidaenlaoperacion del mismo.




2. ORGANIGRAMA GENERAL

REGIDURIA

PRIMER TERCER CUARTO QUINTO SEXTO SEPTIMO | OCTAVO NOVENO
REGIDOR REGIDOR j REGIDOR @ REGIDOR @ REGIDOR @ REGIDOR @ REGIDOR @ REGIDOR

PERSONAL SECRETARIAL *

*14 Integrantes conforman al Personal Secretarial.

2.1. ORGANIGRAMA ESPECIFICO

COMISION DE
GOBERNACION, TRABAJO,
SEGURIDAD PUBLICA Y
PROTECCION CIVIL

PRESIDENTE
MUNICIPAL REGIDOR REGIDOR
TITULAR INTEGRANTE INTEGRANTE

DE LA COMISION

PERSONAL SECRETARIAL *

COMISION DE
PLANEACION,
PROGRAMACION Y

DESARROLLO

REGIDOR REGIDOR REGIDOR
TITULAR INTEGRANTE INTEGRANTE

PERSONAL SECRETARIAL *

COMISION DE
HACIENDA,
FINANCIAMIENTO Y
PATRIMONIO

SINDiICO
TITULAR REGIDOR REGIDOR
DE LA INTEGRANTE INTEGRANTE

COMISION

PERSONAL SECRETARIAL *

COMISION DE
EDUCACION PUBLICA,
CULTURA Y
TURISMO

REGIDOR REGIDOR REGIDOR
TITULAR INTEGRANTE INTEGRANTE

PERSONAL SECRETARIAL *




COMISION DE
LA MUJER,
JUVENTUD
Y DEPORTE

REGIDOR 3{={c][»]e] ] REGIDOR
TITULAR INTEGRANTE INTEGRANTE

PERSONAL SECRETARIAL *

COMISION DE
ECOLOGIA

REGIDOR REGIDOR REGIDOR
TITULAR INTEGRANTE INTEGRANTE

PERSONAL SECRETARIAL *

COMISION DE
FOMENTO INDUSTRIAL
Y COMERCIO

REGIDOR REGIDOR REGIDOR
TITULAR INTEGRANTE INTEGRANTE

PERSONAL SECRETARIAL *

COMISION DE
SALUD Y
ASISTENCIA
SOCIAL

REGIDOR REGIDOR REGIDOR
TITULAR INTEGRANTE INTEGRANTE

PERSONAL SECRETARIAL *

COMISION DE
DESARROLLO URBANO
Y OBRAS PUBLICAS

REGIDOR REGIDOR REGIDOR
TITULAR INTEGRANTE INTEGRANTE

PERSONAL SECRETARIAL *

COMISION DE
DESARROLLO
RURAL

REGIDOR REGIDOR REGIDOR
TITULAR INTEGRANTE INTEGRANTE

PERSONAL SECRETARIAL *




COMISION DE
ASUNTOS INDIGENAS

REGIDOR 3{={c][»]e] ] REGIDOR
TITULAR INTEGRANTE INTEGRANTE

PERSONAL SECRETARIAL *

COMISION DE
ASUNTOS MIGRATORIOS

REGIDOR REGIDOR REGIDOR
TITULAR INTEGRANTE INTEGRANTE

PERSONAL SECRETARIAL *

COMISION DE
ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

REGIDOR REGIDOR REGIDOR
TITULAR INTEGRANTE INTEGRANTE

PERSONAL SECRETARIAL *

COMISION DE
DESARROLLO SOCIAL
Y VIVIENDA

REGIDOR REGIDOR REGIDOR
TITULAR INTEGRANTE INTEGRANTE

PERSONAL SECRETARIAL *




3. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO.

DE ORDEN INTERNACIONAL.

- Tratados internacionales
signados por el Estado Mexicano

DE ORDEN FEDERAL

- Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

entre los que figuran:
* (Los Tratados Internacionales
signados por el Estado Mexicano
son equiparables a la Constitucion
Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.)

a) La Convencidn de los Derechos
del Nino.

b) Convenio 169 de la Organizacién
Internacional

del Trabajo.

¢) ONU Mujeres

d) Objetivos de Desarrollo
Sustentable y Sostenible.

e) Entre otros relacionados con

las Comisiones.

OTRAS DE ORDEN FEDERAL.

Ley General de Salud.

Ley General delos Derechos de Ninas, Ninos y Adolescentes.

Ley de Migracion.

Ley General de Poblacion.

- Leyde Nacionalidad.

- ReglamentodelaLey de Migracidn.

- Norma Mexicana, NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacion.
- Entre otros relacionados conlas Comisiones.

DE ORDEN ESTATAL.

- Constitucion Politicadel Estado Libre y Soberano de Michoacdn de Ocampo.

- Ley de los Derechos de Ninas, Ninos y Adolescentes del Estado de Michoacdn de
Ocampo.

- Codigo Familiar del Estado de Michoacdn.

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Michoacdn de Ocampo.

- Ley de Transparencia, Acceso a la Informacidn Publica y Proteccion de Datos Personales
del Estado de Michoacdnde Ocampo
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- Ley deFiscalizacion Superior del Estado de Michoacdn de Ocampo.

- Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion.

- Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Michoacdny sus Municipios..

- Ley de Planeacién Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad
Gubernamental del Estado de Michoacdn de Ocampo.

- Lineamientos parala Entrega-Recepcion de los Municipios del Estado de Michoacdn.

- Entre otros relacionados conlas Comisiones.

DE ORDEN MUNICIPAL.

- Ley Orgdnica Municipal del Estado de Michoacdn de Ocampo.

- Plan de Desarrollo Municipal del Municipio de Zitdcuaro, Michoacdn periodo 2018-2021.

- Bando de Gobierno del Municipio de Zitdcuaro, Michoacdn.

- Cdédigo de Etica y Conducta de las y los servidores publicos de las dependencias y
entidades de laadministracion publica municipal de Zitdcuaro, Michoacdn.

- Reglamento Interno del Ayuntamiento;

- Reglamento de Organizaciéon de la Administraciéon Publica del Municipio de Zitdcuaro,
Michoacdn.

- Reglamento del Comité de Adquisicionesdel Municipiode Zitdcuaro;

- Demds Reglamentos Municipales vigentes;

- Entre otros relacionados conlas Comisiones.




4. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DE LA OFICINA DE REGIDURIA.

4.1. Procedimientos para el cumplimiento del Articulo 52 de la Ley de Administracion
Organica del Estado de Michoacan, del articulo 8° al 13° del Reglamento de Organizacién
dela Administracién Publica del Municipio de Zitacuaro, Michoacadn, Vigente.

4.1.1. Asistir,conderecho de voz y voto, a sesiones de cabildo ordinarias, extraordinarias,
solemnes einternas conla puntualidad y preparacion previa correspondiente.

Propoésito: Participar en las sesiones correctamente convocadas prepardndose
previomente para participar de manera informada en la votacién de las propuestas
presentadas en el orden del dia y votar poniendo siempre por encima de cualquier cosa el
interés de laciudadania.

Alcance: Desde que se recibe la convocatoria la Regidora o Regidor debe analizar
previamente la informacién de los puntos a tratar durante la sesidn correspondiente con
el apoyo del Auxiliar Administrativo de Confianza y de ser posible trabajar
colegiadamente con el grupo de Regidores para llegar preparados alatoma de acuerdos.
Responsable del procedimiento: Secretaria, Regidorasy Regidores.

Politicas: Actuar en todo momento dentro de marco de la legalidad aplicando las leyes y
reglamentos que fundamentan el actuar del ejercicio del cuerpo de Regidores.

4.1.1. Asistir, con derecho de voz y voto, a sesiones de cabildo ordinarias,

extraordinarias, solemnes e internas con la puntualidad y preparacion previa

correspondiente.

Numero Formato a
de Actividad utilizar en
actividad sSu caso

Secretaria del Ayuntamiento entrega la convocatoria
a sesidn en tiempo y forma. El Auxiliar Administrativo
de Base lo recibe, sella y firma con fecha y hora de
recibido, imprime los materiales que correspondan, se
lo entrega al regidor comisionado en su defecto al
auxiliar administrativo de confianza.

Oficio d e
convocatoria
firmado de recibido.
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N Regidor Comisionado analiza previamente por si o en Materiales de la
forma colegiada los puntos del orden del dia. convocatoria
Regidor Comisionado asiste en compania del Auxiliar | Fotografias que
Administrativo de Confianza en tiempo y forma a la |toma el Auxiliar

3 sesion correspondiente y se toman evidencias de su | Administrativo de
participacion por parte del Auxiliar Administrativo de | Confianza e integra
Confianza ademds de integrarlas al atlas de |[al atlas de
evidencias. evidencias.

4q Regidor Comisionado vota segun lo considere. N/A
El Enlace de Secretaria del Ayuntamiento le lleva el
acta correspondiente a la oficina del Regidor Acta d .,

5 Comisionado para que la firmen, el Regidor c ﬁ, © ‘Zefs',ini
Comisionado firma el acta correspondiente y grcl: 'Vf 'gita
reciben en su correo institucional el archivo etacta
digital de dicha acta.

6 Fin del procedimiento. N/A

4.1.2. Vigilar el cumplimiento de los acuerdos generados durante las sesiones de cabildo
ordinarias, extraordinarias solemnes einternas.

Propésito: Representar a la comunidad en los acuerdos generados para que se cumplan
enbase alosesionado.

Alcance: Dependerd de labase presupuestaria.

Responsable del procedimiento: Todos y cada uno de los integrantes del Ayuntamiento y
eltitular del dreaejecutora.

Politicas: Verificar el apego alos actos anticorrupciony de transparenciaen el ejerciciode

los recursos.

4.1.2. Vigilar el cumplimiento de los acuerdos generados durante las sesiones de

cabildo ordinarias, extraordinarias solemnes e internas.

Numero Formato a
de Actividad utilizar en
actividad su caso




Lectura del acta anterior y ratificaciéon de los
acuerdos generados para darle seguimiento a los
mismos.

Acta de sesidn
anterior o
correspondiente
a los acuerdos

generados.

Seguimiento de los acuerdos por parte del cuerpo
2 . N/A.

de Regidores.
3 De haber omisiones se giran los oficios Oficios girados.

correspondientes.

SQ documenta la respuesto. genercdg a los 9ﬁ0|os Documentacion

4q girados por parte del Auxiliar Administrativo de

Confianza de respaldo.

De resultar favorable la aplicacién de los acuerdos
5 se documenta e integra al informe por parte del
Auxiliar Administrativo de Confianza.

Informe anual.

6 Fin del procedimiento. N/A

4.1.3. Escuchar las problematicas de la ciudadania, analizarlas, subirlas a punto de
acuerdo en sesion y generar las posibles soluciones a las mismas, presentarlas al
Ayuntamientoy gestionarlas.

Propésito: Representar a la comunidad en sesiones de cabildo en base a las
problemadticas presentadas porlaciudadania.

Alcance: Generar los puntos de acuerdo en sesiones de cabildo para darle solucion a las
problemdticas de laciudadania.

Responsable del procedimiento: Todos y cada uno de los integrantes del Ayuntamiento y
eltitulardel dreaejecutora.

Politicas: Generar mecanismos de atencién y participacion ciudadana en la toma de
decisionesy disenode proyectos, estrategiasy programas sociales.

4.1.3. Escuchar las problematicas de la ciudadania, analizarlas, y generar las

posibles soluciones a las mismas, presentarlas al Ayuntamiento y gestionarlas.

Numero Formato a
de Actividad utilizar en
actividad su caso




El Regidor Titular recibe la solicitud de manos de la
ciudadania, solicita al Auxiliar Administrativo de
Base que le selle y firme de recibido con fecha y
hora, se le entrega al Auxiliar Administrativo de
Confianza y este lo integra al archivo

correspondiente. En ausencia del Regidor Solicitud
1 Comisionado, se recibe en la oficina de Regiduria presentada vy
la peticidn de la ciudania por parte de la Auxiliar registro de visitas

Administrativa de Apoyo, se le firma de recibido,
con fecha y hora, se integra al archivo
correspondiente, y notifica, en su momento, al
Regidor Comisionado, en su defecto, al
Auxiliar Administrativo de Confianza

Solicitud

2 Se firma de recibido. presentada
y registro de visitas

3 Se canaliza al Regidor Titular o Comisionado Archivo de
correspondiente. solicitudes
El Auxiliar administrativo de Confianza, por Solicitud firmada
indicacion del Regidor, (se canaliza a la ventanilla de recibido por
a unica) se verifica que se canalice la solicitud al el drea de
drea de vinculacidon relacionada, ésta da respuesta vinculacidén e
a la ciudadania. Se recibe la respuesta y continua informe del drea
el procedimiento. de vinculacion.
. . . . Participaciones
Se canaliza la solicitud y se canaliza e informa a la :
5  dadania de | ttad en cabildo vy
ciudadania de los resultados. oficios girados.
6 Fin del procedimiento. N/A

4.1.4. Trabajar colegiadamente con los demas integrantes del Ayuntamiento, en la
generacion de las posibles soluciones, que permitan el mejoramiento de la calidad de
vida de los diversos grupos humanos que conforman el Municipio de Zitacuaro,
Michoacan, a partir de las convocatorias a sesién, analizarlas, gestionarlas y supervisar

su correctaaplicacion.

Propésito: Realizar trabajo colegiado, en la generacion de las posibles soluciones, a las

] B +




problemdticas de los diversos grupos humanos que conforman el Municipio de Zitdcuaro,
Michoacdn, hastalograr, la satisfaccidn de las necesidades identificadas.

Alcance: Contar con los elementos necesarios, para realizar trabajo previo a las sesiones
de cabildo convocadas, para facilitar latoma de decisiones, en pro del mejoramiento de la
calidad de vida de los diversos grupos humanos que conforman el Municipio de Zitdcuaro,
Michoacdn.

Responsable del procedimiento: Todos y cada uno de los integrantes del Ayuntamiento y
Secretariadel Ayuntamiento.

Politicas: Verificar el cumplimiento de las formalidades y protocolos en las sesiones de

cabildo convocadas.

41.4. Trabajar colegiadamente con los demads integrantes del Ayuntamiento, en la
generacion de las posibles soluciones, que permitan el mejoramiento de la calidad de

vida de los diversos grupos humanos que conforman el Municipio de Zitacuaro,
Michoacan, a partir de las convocatorias a sesion, analizarlas, gestionarlas y
supervisar su correcta aplicacion.

Numero Formato a
de Actividad utilizar en
actividad su caso
1 Se recibe en la oficina de Regiduria la convocatoria Convocatoria y
a sesion correspondiente. materiales.

Copia de y original

2 Se firma de recibido. .
de convocatoria..

Se canaliza al Regidor Comisionado correspondiente.

El titular de la comision convoca a reunidon a los .
Archivo de

3 integrantes de la comisién para trabajar .
. . convocatorias.
colegiadamente los asuntos relacionados con la
comision.

Formato de
intervencidon en
Se analizan los puntos del orden del dia, se socializan | sesidn que
4 con los demds Regidores Integrantes y se generan | acuerden los
posibles acuerdos. integrantes de la
comisidéon y que
apruebe el cabildo.
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Se asiste a la sesidn de cabildo convocada y se vota Acta de sesion
5 por los acuerdos previamente generados y se firma de cabildo

el acta. correspondiente.
6 Fin del procedimiento. N/A

4.2. Procedimientos paraelcumplimientodel Articulo 35,36,37,40, 41,42,43, 44,45, 46,
47, 47 Bis, 47 Ter, 47, Quarter y 48 de la Ley de Administracion Orgdanica del Estado de
Michoacan, el articulo 30 al 40 del Reglamento de Organizacion de la Administracion
Publica del Municipio de Zitacuaro, Michoacan, Vigente.

4.21. Representar a los diversos grupos humanos que conforman el Municipio de
Zitacuaro, Michoacan, en sesiones de cabildo, en los asuntos propios de la Comision que
se preside y enlos acuerdos generados.

Propésito: Cumplir con los requerimientos minimos indispensables para representar con
eficacia, eficiencia y efectividad a los diversos grupos humanos que conforman al
Municipio de Zitdcuaro, Michoacdn, hasta lograr, la satisfaccion de las necesidades
identificadas.

Alcance: El cumplimiento de los acuerdos tiene que ver con el presupuesto asignado y
reglas de operacidnde los programas.

Responsable del procedimiento: Todos y cadaunode los integrantes del Ayuntamiento.
Politicas: Vigilar el cumplimiento de los acuerdos generados durante las sesiones de
cabildo celebradas es una responsabilidad de los Regidores y un derecho de la
ciudadania.

4.21. Representar a los diversos grupos humanos que conforman el Municipio de

Zitacuaro, Michoacdn, en sesiones de cabildo, en los asuntos propios de la comisién
que se preside y en los acuerdos generados.

Numero Formato a
de Actividad utilizar en
actividad su caso




Se recibe la convocatoria en tiempo y forma, el titular
de la comision convoca a reunidn a los demds
integrantes de la comision y discuten los puntos del
orden del dia relacionados con la comisién vy
generan los acuerdos previos.

Convocatoria,
materiales y acta
de sesiodn
correspondiente
y formato de
intervencion en
sesiones de
cabildo.

Asistir, con derecho de voz y voto, a sesiones de
cabildo ordinarias, extraordinarias, solemnes e
internas con la puntualidad y preparacion previa
correspondiente.

Convocatoria,
materiales vy
acta de sesidn
correspondiente.

Vigilar el cumplimiento de los acuerdos relacionados
con la comision que se preside generados durante
las sesiones de cabildo ordinarias, extraordinarias

Acta de sesidn
correspondiente
a los acuerdos

solemnes e internas. generados.
Si es satisfactorio el cumplimiento de los acuerdos :
: ; . Archivo de
se registra en el informe por parte del Auxiliar .
informe.

Administrativo de Confianza.

Si no es satisfactorio el cumplimiento de los
acuerdos, el Auxiliar Administrativo de Confianza
elabora el oficio por indicacién del Regidor
Comisionado, el Regidor Comisionado lo firma, el
Auxiliar Administrativo de Base lo sella con el sello
oficial de Regiduria, El Regidor gira oficio a través del
Auxiliar Administrativo de Confianza al drea
correspondiente de la ejecucion de los acuerdos
para solicitarle su cumplimiento.

Archivo de Oficios
girados firmados
de recibido.

el Auxiliar Administrativo de Base documenta el
resultado en el archivo de oficios girados y el
Auxiliar Administrativo de Confianza lo documenta
e integra al informe.

Documento del
informe anual

Fin del procedimiento.

N/A

4.2.2. Desempeiar la comision que se preside, en apego a la legalidad correspondiente,
con el involucramiento de los diversos grupos humanos, informando de los resultados
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generados alaciudadania.

Propésito: Facilitar la generacion de las posibles soluciones a las problemdticas que se
presentan, en apego a lo que establece la comisidon que se preside, en conjunto con los
demdsintegrantes de lacomision.

Alcance: Trabajar colegiadamente conlosintegrantes de lacomisidon que se preside.
Responsable del procedimiento: Regidora o Regidor Titular de la comisidn.Politicas: El
desempeno delacomision asignada esuna obligacion de Regidorasy Regidores.

4.2.2. Desempeiar la comision que se preside, en apego a la legalidad correspondiente,

con el involucramiento de los diversos grupos humanos, informando de los resultados
generados a la ciudadania.

Numero Formato a
de Actividad utilizar en
actividad sSu caso

El Regidor Comisionado asiste en compania del
Auxiliar Administrativo de Confianza, de manera
periddica a las Tenencias, Encargaturas y Colonias
qgue conforman el Municipio de Zitdcuaro, para

escuchar las problemdticas de la ciudadania, Informe de
1 relacionados con la comisidon que se preside, actividades
analizarlas, generar las iniciativas correspondientes, anual y atlas

subirlas a punto de acuerdo en sesidon y generar las de evidencias.
posibles soluciones a las mismas, presentarlas al
Ayuntamiento y gestionarlas. Generar las evidencias
necesarias del proceso por parte del Auxiliar
Administrativo de Confianza.

El Regidor Comisionado celebra reuniones, foros,
talleres con representantes clave, entre otros,
relacionados con la comisidon que se preside, para

elaborar las propuestas necesarias, para facilitar el Atlas de
pleno cumplimiento de un desarrollo sostenible, evidencias
2 sustentable y socialmente responsable de los integrado al
diversos grupos humanos gque conforman al informe anual

Municipio de Zitdcuaro, en apego al Plan Anual de de actividades.
Actividades de la comision. El Auxiliar Administrativo
de Confianza genera las evidencias necesarias del
proceso.
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Regidor Comisionado trabaja colegiadamente con
los Regidores Integrantes de la comisidon que se
preside, en la generacion de las posibles soluciones,
gue permitan el mejoramiento de la calidad de vida
de los diversos grupos humanos que conforman
el Municipio de Zitdcuaro Michoacdn, subirlas a
punto de acuerdo en sesidn y generar las posibles
soluciones a las mismas, presentarlas al
Ayuntamiento, gestionarlas y supervisar su correcta
aplicacion. El Auxiliar Administrativo de Confianza
acompana el proceso, lo documenta e integra al
informe correspondiente.

Actas de sesiones
de cabildo, oficios
girados a los
integrantes que
conforman la
Comisién, minutas
de trabajo, archivo
de informe anual.

El Auxiliar Administrativo de Confianza elabora el
oficio para solicitar la informacidén trimestralmente
a las dreas de vinculacion de la Comisidon que se
preside por indicacion del Regidor Titular, el Regidor
Titular la analiza y genera las propuestas de mejora
e inicia el ciclo correspondiente a la aprobacién de
las posibles soluciones en sesidn de cabildo.

Archivo de oficios
girados firmados
de recibido vy
propuestas de
mejora.

El Regidor Titular de |la comisidn convoca
mensualmente a los integrantes de la comisidon que
se preside para el andlisis, discusion y generacion
de los acuerdos necesarios para la conformacion
de las posibles soluciones enfocadas al cumplimiento
de lo enunciado en el Plan Anual de Actividades de
la comision. Los integrantes de la comision estdn
obligados a participar. El Auxiliar Administrativo de
Confianza documenta el proceso, genera las
evidencias de trabajo en conjunto con el Auxiliar
Administrativo de Base y el Auxiliar Administrativo
de Apoyo de la Oficina de Regiduria.

Oficios girados a
los integrantes
qgque conforman la
comisidn, minutas
de trabajo, archivo
de informe anual,
Atlas de evidencias.

Fin del procedimiento.

N/A

4.2.3. Crear y desarrollar las condiciones necesarias, que permitan la firma de convenios
de colaboracién, con organismos publicos, privados y de la sociedad civil, enfocados ala
atraccion de recursos econémicos, materiales y humanos que permitan el pleno
cumplimiento de lo enunciado en el Plan Anual de Actividades de la comision que se
preside.




Propésito: Realizar la gestion necesariq, para el logro del desarrollo de recursos, propios
de la comisidn que se preside, para el fortalecimiento de las dreas de vinculacién y
operatividad de los programas.

Alcance: Se determina por la cantidad de convenios celebrados.

Responsable del procedimiento: Regidora o Regidor Titular de la comision.

Politicas: La firma de convenios de colaboracioén, reduce la duplicidad de actividades
entre dependencias de gobierno de los diferentes niveles y es una responsabilidad social
delosdiversosorganismos privadosy de la sociedad civil.

4.2.3. Crear y desarrollar las condiciones necesarias, que permitan la firma de
convenios de colaboracién, con organismos publicos, privados y de la sociedad civil,
enfocados a la atraccion de recursos econémicos, materiales y humanos que permitan

el pleno cumplimiento de lo enunciado en el Plan Anual de Actividades de la comisién

que se preside.

Numero Formato a
de Actividad utilizar en
actividad su caso

Memoria
fotogrdfica
integrada al
informe anual
de actividades.

La Regidora o Regidor asiste en compania del
Auxiliar Administrativo de Confianza, con la
puntualidad correspondiente a los actos civicos
convocados por el Presidente Municipal.

La Regidora o Regidor asiste en compania del Atlas de
Auxiliar Administrativo de Confianza, con la evidencias
2 puntualidad correspondiente a los eventos integrado al
convocados por las dreas de vinculacion a la informe anual
Comision que se preside. de actividades.

La Regidora o Regidor asiste, en compania del
Auxiliar Administrativo de Confianza, a los eventos
relacionados con la comisidn que se preside, a los
gue se ha recibido invitacion previa y que se cuenta
con la aprobacidon y anuencia del Presidente
Municipal.

Memoria
fotogrdfica
integrada al
informe anual
de actividades.




El Auxiliar Administrativo de Confianza en conjunto

con el Auxiliar Administrativo de Base, por Invitaciones
indicaciéon de la Regidora o Regidor elaboran las enviadas,
invitaciones o materiales necesarias para celebrar carteles vy
eventos de promocion y difusion de las actividades material de
4 propias de la comisidn que se preside para facilitar promocion vy
el involucramiento de los diversos organismos difusion, archivo
publicos, privados y de la sociedad civil en la de informe anual
generacion de las posibles soluciones a las de actividades.

problemdticas de la ciudadania.

Regidora o Regidor se enfoca en crear y
desarrollara las condiciones necesarias para| Proyectos
lograr la firma de convenios de colaboracidon con| presentados,
organismos publicos, privados y de la sociedad | invitaciones
civil, enfocados al mejoramiento de la calidad dela| e nviadas,
5 vida de los diversos grupos humanos que conforman | minutas de
al Municipio de Zitdcuaro, desde la competencia | trabajo, convenios
de la comision que se preside con la anuencia y| celebrados,
aprobacion del Presidente Municipal. EI Auxiliar| archivo de
administrativo de Confianza facilita la informacién | informe anual.

correspondiente.

6 Fin del procedimiento. N/A

4.3. Formular las iniciativas necesarias, para presentarselas al cabildo para su andlisis,
discusion y aprobacién, para la implementacion de la serie de actividades estratégicas
necesarias, para potenciar las posibilidades de éxito del Manual de Organizaciéon y
Procedimientos del areade Regiduria enfocadas aldesarrollo de recursos.

4.3.1.Implementar una serie de actividades estratégicas, especialmente disenadas, para
facilitarlageneraciéondel trabajo en equipo conresponsabilidades compartidas entre los
integrantes del areade Regiduria.

Propésito: Potenciar los resultados generados en el drea de Regiduria a través del trabajo
enequipo conresponsabilidades compartidas.

Alcance: Independientemente de quien labore en el drea de Regiduriq, si se mantiene una
base que alld participado en el proceso, la operatividad y los resultados esperados
estardn garantizados.
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Responsable del procedimiento: Regidoras o Regidores y Responsable Designado.
Politicas: El trabajo en equipo con responsabilidades compartidas facilita el ejercicio de
estructurar, estudiar, evaluar y enriquecer las funciones que comprenden los puestos
identificados en la Estructura Orgdnica de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de
Organizacion de la Administracion Publica del Municipio de Zitdcuaro, Michoacdn,
reflejdndose en los resultados generados basados en la misidn y visién del Manual de
Organizaciony Procedimientos de la Oficina de Regiduria.

4.3.1. Implementar una serie de actividades estratégicas, especialmente disenadas,

para facilitar la generaciéon del trabajo en equipo con responsabilidades compartidas

entre los integrantes del area de Regiduria.

Numero Formato a
de Actividad utilizar en
actividad sSu caso

Regidoras y Regidores trabajan colegiadamente en
el diseno de la iniciativa que se presentard al cabildo
1 para su andlisis, discusidn y aprobacién para la Iniciativa.
implementacidon de |la serie de actividades
estratégicas.

Convocatoria vy

Regidoras y Regidores elaboran una convocatoria nombramiento
2 para someter a concurso la seleccion de quien del Responsable
implementard la serie de actividades estratégicas. Designado de la

implementacion.

Memoria
fotogrdafica
descriptiva del
proceso e
instrumentos de
medicidn vy
evaluacion de los
participantes.

El Responsable Designado, implementa la serie de
3 actividades estratégicas, que fueron aprobadas
via concurso.

El Responsable Designado presenta un informe de Informe del
resultados de la implementacion. proceso.

El Responsable Designado formula lineas de accion
5 para nuevos procesos de fortalecimiento a la
implementacion realizada..

Conclusiones del
proceso.
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6 Fin del procedimiento. N/A

4.3.2.Implementar una serie de actividades estratégicas, especialmente disenadas, para
facilitar la creacion y desarrollo de las condiciones necesarias, para generar entre los
integrantes del darea de Regiduria, el desarrollo de habilidades y competencias,
enfocadas aincluir y nodiscriminar a ninginintegrantedel area.

Propésito: Potenciar los resultados generados en el drea de Regiduria a través del
desarrollo de habilidades y competencias, enfocadas a incluir y no discriminar a ningun
integrante del drea.

Alcance: Independientemente de quien labore en el drea de Regiduria, si se mantiene una
base que alld participado en el proceso, la operatividad y los resultados esperados
estardn garantizados.

Responsable del procedimiento: Regidoras o Regidores y Responsable Designado.
Politicas: El desarrollo de habilidades y competencias, enfocadas a incluir y no
discriminar a ningun integrante del dreq, facilita el ejercicio de estructurar, estudiar,
evaluar y enriguecer las funciones que comprenden los puestos identificados en la
Estructura Orgdnica, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de Organizacién de la
Administracion Publica del Municipio de Zitdcuaro, Michoacdn, reflejdndose en los
resultados generados, basados en la misidon y vision del Manual de Organizacion y
Procedimientos de la Oficina de Regiduria, con lo que se potencia el logro de
certificaciones.

4.3.2. Implementar una serie de actividades estratégicas, especialmente disenadas,
para facilitar la creaciéon y desarrollo de las condiciones necesarias, para generar

entre los integrantes del area de Regiduria, el desarrollo de habilidades y
competencias, enfocadas a incluir y no discriminar a ningin integrante del area.

Numero Formato a
de Actividad utilizar en
actividad sSu caso

Regidoras y Regidores trabajan colegiadamente en
el diseno de la iniciativa que se presentard al cabildo
1 para su andlisis, discusion y aprobacion, para la Iniciativa.
implementacidn de la serie de actividades
estratégicas.
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Convocatoria vy
nombramiento del
responsable de la
implementacion.

Regidoras y Regidores elaboran la convocatoria para
2 someter a concurso la seleccion de quien
implementard la serie de actividades estratégicas.

Memoria
fotogradafica
descriptiva del
proceso e
instrumentos de
medicidon vy
evaluacion de
los participantes.

El Responsable Designado, implementa la serie de
3 actividades estratégicas que fueron aprobadas
via concurso.

El Responsable Designado, presenta un informe de Informe del
resultados de la implementacion. proceso.

El Responsable Designado, formula lineas de accidn
5 para nuevos procesos de fortalecimiento a la
implementacion realizada.

Conclusiones
del proceso.

6 Fin del procedimiento. N/A

4.3.3.Implementar una serie de actividades estratégicas, especialmente disenadas, para
facilitar el desarrollo de recursos, basadas en metodologias que faciliten la Interaccion
Dialéctica entre quienes conforman el drea de Regiduria, para que logren anteponer los
intereses de tipo colectivo y comun sobre los intereses de tipo personalizado e
individualizado.

Propésito: Potenciar los resultados generados en el drea de Regiduria a través del
desarrollo de recursos, basados en metodologias que faciliten la Interaccion Dialéctica
entre quienes conforman el drea de Regiduria, para que logren anteponer los intereses de
tipo colectivoy comun sobre losintereses de tipo personalizado e individualizado.
Alcance: Independientemente de quien labore en el drea de Regiduria, si se mantiene una
base que alld participado en el proceso, la operatividad y los resultados esperados
estardn garantizados.

Responsable del procedimiento: Regidoras o Regidores y Responsable Designado.
Politicas: El desarrollo de recursos, basados en metodologias que faciliten la Interacciéon
Dialéctica entre quienes conforman el drea de Regiduria, para que logren anteponer los
intereses de tipo colectivo y comun sobre los intereses de tipo personalizado e
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individualizado, facilita el ejercicio de estructurar, estudiar, evaluar y enriquecer las
funciones que comprenden los puestos identificados en la Estructura Orgdnica de
acuerdo a lo establecido en el Reglamento de Organizacion de la Administracion Publica
del Municipio de Zitdcuaro, Michoacdn, reflejdndose en los resultados generados basados
en la misién y vision del Manual de Organizacion y Procedimientos de la Oficina de
Regiduria,conlo que se potencia el logro de certificaciones.

4.3.3. Implementar una serie de actividades estratégicas, especialmente diseiiadas,
para facilitar el desarrollo de recursos, basados en metodologias que faciliten la

Interaccion Dialéctica entre quienes conforman el drea de Regiduria, para que logren

anteponer los intereses de tipo colectivo y comtin sobre los intereses de tipo
personalizado e individualizado.

Numero Formato a
de Actividad utilizar en
actividad su caso

Regidoras y Regidores trabajan colegiadamente en
el diseno de la iniciativa que se presentarda al
1 Cabildo para su andlisis, discusion y aprobacion Iniciativa.
para la implementacion de la serie de actividades
estratégicas.

Convocatoria vy

Regidoras y Regidores elaboran una convocatoria nombramiento del
2 para someter a concurso la seleccion de quien Responsable
implementard la serie de actividades estratégicas. Designado de la

implementacion.

Memoria
fotogrdafica
descriptiva del
proceso e
instrumentos de
medicidn vy
evaluacion de los
participantes.

El Responsable Designado, implementa la serie de
actividades estratégicas, que fueron aprobadas via
concurso. El Personal Secretarial adscrito a
3 Regiduria participa en las actividades que se
implementen, atendiendo las indicaciones del
Responsable Designado. Se aplican instrumentos
de validacién de los resultados generados.

El Responsable Designado, presenta un informe de Informe del
resultados de la implementacion. proceso.




El Responsable Designado, formula lineas de accién,
para nuevos procesos de fortalecimiento a la
implementacion realizada.

Conclusiones
del proceso.

Fin del procedimiento.

N/A




5. GLOSARIO.

Dependencia Municipal: Las enunciadas en el articulo 45 del Reglamento deOrganizacion
dela Administracion Publica del Municipio de Zitdcuaro, Michoacdn.

Estructura Orgdnica: La estructura organizativa de una dependencia de la
Administracidn Publica Municipal, gue parte del esquema de jerarquizacién y division de
las funciones componentes deella.

Jerarquia: Es establecer lineas de autoridad (de arriba hacia abajo) a través de los
diversos niveles y delimitar la responsabilidad de cada empleado ante solo un supervisor
inmediato. Esto permite ubicar a las unidades administrativas en relacion con las que le
son subordinadas en el proceso de la autoridad. El valor de una jerarquizacion bien
definida consiste en que reduce la confusién respecto a quien da las érdenes y quien las
obedece. Define codmo se dividen, agrupan y coordinan formalmente las tareas en los
puestos.

Regidor Comisionado: Se refiere a la funcionaria o funcionario publico que tiene el cargo
de Regidora o Regidor y que ha sido propuesto por parte del C. Presidente Municipal para
ser Titular de la comisidon, que en sesion de cabildo, resultd aprobada, por lo que, en apego
a lo que indica la utilizacion de lenguaje incluyente, cuando se utilice el termino Regidor
Comisionado, nos estaremos refiriendo indistintamente tanto al Regidor Comisionado
como a la Regidora Comisionada, sin embargo, en la operatividad, cuando el cargo sea
ocupado por un hombre se le nombrard Regidor Comisionado o Regidor Titular mds lo que
describa la comisidn que preside, y cuando el cargo lo ocupe una mujer, se le denominard
Regidora Comisionada o Regidora Titular mds lo que describa la comision que preside, y
en ambos casos, por cuestiones de operatividad del presente manual, se denominard
Regidor Comisionado.

Regidor Integrante: Se refiere a la funcionaria o funcionario publico que tiene el cargo de
Regidora o Regidory que ha sido propuesto por parte del C. Presidente Municipal para ser
integrante de la comision, que en sesion de cabildo, resultd aprobada, por lo que, en apego
a lo que indica la utilizaciéon de lenguaje incluyente, cuando se utilice el termino Regidor
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Integrante, nos estaremos refiriendo indistintamente, tanto al Regidor Integrante como a
la Regidora Integrante, sinembargo, en la operatividad, cuando el cargo sea ocupado por
un hombre se le nombrard Regidor Integrante mds lo que describa la comisidn que
preside, y cuando el cargo lo ocupe una mujer, se le denominard Regidora Integrante mds
lo que describa la comision que preside.

Comision: Las propuestas ante el Ayuntamiento por parte del C. Presidente Municipal y
gue en sesidn de cabildo, resultaron aprobadas, se conforman por un20Regidor Titular y
dos Regidores Integrantes, -a excepcién de la que preside la o el C. Presidente Municipal y
el o la Sindica- y tienen la finalidad de enfocarse al estudio colegiado entre quienes la
conforman, para la examinaciony resolucion de los problemas municipales ademds de, la
vigilancia de que se ajusten a las disposiciones y acuerdos del Ayuntamiento.Funciones:
Constituyen el conjunto de actividades afines, a través de las cuales se alcanzard el
desarrollo delosobjetivos planteados.

Organigrama: A la representacion grdfica de la Estructura Orgdnica que debe de reflejar
en forma esquemdticaq, la posicion de las unidades administrativas que conforman la
dependencia, los tramos de control, el nivel jerdrquico, los canales formales de

comunicaciony coordinacidn,asicomo laslineas de mando.

Programa: Instrumento mediante el cual se disgrega y detalla ordenadamente las
actividades a realizar de manera permanente para lograr las metas y objetivos
establecidos.

Proyecto: Intencion para hacer algo o plan para realizarlo, redaccion o disposicion
provisionalde untratado otdépicoen particular.

Puesto: Unidad impersonal de trabajo que se caracteriza por tareas y deberes
especificos, lo cual le asigna cierto grado de responsabilidad. Cada puesto puede
contener una o mds plazas e implica determinados requisitos de aptitud, habilidad,
preparacion, grado de confianzay experiencia.

Unidad Administrativa: Unidad bdsica perteneciente a una dependencia facultada para
ejercer gasto con el fin de llevar a cabo actividades que conduzcan al cumplimiento de
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objetivos y metas establecidas en los programas de una dependencia o entidad de
GobiernoMunicipal.

Hipervinculo: El hipervinculo es en la computacion aquella referencia o elemento de
navegacion que permite pasar de un documento electréonico a otro o a diferentes partes
delmismo documento.

DFP: Descripcion de Funciones del Puesto y la numeracién es consecutiva hasta cubrir
todos los puestos que existen, comenzando por el puesto de primer nivel de la Estructura
Orgdnica adoptada por la Oficina de Regiduria. Para la identificacion de los distintos
puestos se utilizan claves, las cuales estdn constituidas por letras y niumeros.

DAR, Regiduria, Adscrita al Despacho del Ayuntamiento.

Clave del Manual, es la formada por el nimero de dependencia de acuerdo alorden de
apariciéon del articulo 45 del Reglamento de Organizacion de la21Administracion Publica
del Municipio de Zitdcuaro, Michoacdn, acompanada de las iniciales de la dependencia y
elano 2019.

Emision: Conjunto de conceptos o valores, efectos publicos, que se crean de una vez para
ponerlos enoperacion.

Atlas de evidencias: Se conforma por las memorias fotogrdficas descriptivas de los
diversos eventos en que participd el Regidor, muestras de oficios girados, pruebas de
apoyos a la ciudadania, convocatorias, invitaciones giradas, minutas de trabajo
relevantes, proyectos, muestras fehacientes de convenios de colaboracion celebrados y
en general todo aquello que permita mostrarle a la ciudadania el trabajo que se ha venido
realizando y que pueda integrarse en el informe anual de actividades a manera de anexo
como experiencias exitosasy de impacto de resultados.

ROAPMZM: Al Reglamento de Organizacidn de la Administracion Publica del Municipio de
Zitdcuaro, Michoacdn.

CODIGO: Cédigo de Eticay Conducta de lasy los Servidores Publicos de las Dependencias
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y Entidades de la Administracidon Publica Municipal de Zitdcuaro, Michoacdn.

REGIDOR: Es la persona que ha sido electa por proceso electoral mixto de mayoria relativa
y de mayoria proporcional y puede ser Regidora o Regidor, segun sea el caso, por ello, en
apego a la utilizacidn del lenguaje incluyente, en adelante, al hacer referencia al termino
Regidor, nos estaremos refiriendo tanto ala Regidora como al Regidor.

REGIDOR TITULAR: Es el Regidor que el C. Presidente Municipal ha comisionado para
presidir alguna comisién de las que conforman al Ayuntamiento y que éste ha aprobado
en sesidén de cabildo, por lo que al hacer referencia al Regidor Titular estaremos
refiriéendonos tanto a la Regidora Titular como al Regidor Titular en apego a la utilizaciéon
delenguajeincluyente.

REGIDOR INTEGRANTE: Es el Regidor que el C. Presidente Municipal ha comisionado para
integrar alguna comisién de las que conforman al Ayuntamiento y que éste ha aprobado
en sesion de cabildo, por lo que al hacer referencia al Regidor Integrante estaremos
refiriéndonos tanto a la Regidora Integrante como al Regidor Integrante en apego a la
utilizaciondelenguajeincluyente.

PBA “s: Principios Bdsicos en Accidon, que conforman la experiencia curricular, en que se
fundamenta la eleccion del Responsable Designado, para la implementaciéon de la serie
de actividades estratégicas, necesarias para potenciar las posibilidades de éxito del
Manual de Organizaciony Procedimientos de la Oficina de Regiduria.
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