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1. INTRODUCCION.

La elaboracidon del presente manual de Organizacion y procedimientos responde al
compromiso de cumplir con la Legislaciéon y reglamentacion que rigen a Nuestro Municipio,
principalmente, su definicion responde al compromiso que el Presente Ayuntamiento tiene
con la Institucionalizacién, ya que de no contar con herramientas administrativas como el
presente, se dificulta la Gestidon Municipal y latransparencia.

La complejidad de la problemdtica econdmica, politica y social, hace dificil el funcionamiento
del Gobierno Municipal, por ello se requiere de una clara distribucidn y definicion de las
atribuciones y funciones de las diferentes dependencias de la Administracion Publica
Municipal, las cuales estdn plasmadas en el Reglamento de Organizacion de la
Administracion Publica del Municipio de Zitdcuaro, Michoacdn.

En el presente manual se registran de forma Ordenada y sistemdtica, las atribuciones,
funcionesy estructurafuncional exclusivamente dela OFICINA DEL PRESIDENTE MUNICIPAL.



2. ORGANIGRAMA.

PRESIDENTE MUNICIPAL

SECRETARIO

PARTICULAR

AUXILIARES
ADMINISTRATIVOS
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3. MARCO JURIDICO.

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

- Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacdn de Ocampo

-Ley Orgdnicade la Administracion Publica del Estado de Michoacdn de Ocampo

- Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Michoacdn de Ocampo
-Ley OrgdnicaMunicipal del Estado de Michoacdn de Ocampo.

- Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacdn Ocampo
-Leyde Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacdny sus Municipios

- LeydePlaneaciéndel Estado de Michoacdn de Ocampo

-Leyde Desarrollo Urbano del Estado de Michoacdn de Ocampo

- Ley de Agua Potable, Alcantarilladoy Saneamiento del Estado de Michoacdn

- Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales dell
Estado de Michoacdn

- Ley de Hacienda Municipal

- Leyde Salud del Estado de Michoacdn

-LeydelosDerechosde los Ninosy Adolescentes del Estado de Michoacdn de Ocampo

- Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica de Michoacdn de Ocampo
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- Ley de Archivos Administrativos e Histéricos del Estado de Michoacdny sus Municipios
- Leyde CulturaFisicay Deporte del Estado de Michoacdn de Ocampo

- Ley de Deuda Publica del Estado de Michoacdn de Ocampo

- LeydeFiscalizacion Superior del Estado de Michoacdn de Ocampo

-Leyde Trdnsitoy Vialidad del Estado de Michoacdn

- Ley Estatal de Educacién

-Leyorgdnicade Division Territorial de Michoacdn

- Cédigode Justicia Administrativa del Estado de Michoacdn de Ocampo

- Cédigode Desarrollo Urbano del Estado de Michoacdn de Ocampo

- Codigo Fiscal Municipal del Estado de Michoacdn.

- Reglamento de Organizacion de la Administracion Publica del Municipio de Zitdcuaro
Michoacdn.

- Bando de Gobierno Municipal

- Reglamento Interno de Sesiones
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4. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTROL DE
CORRESPONDENCIA DE LA OFICINA DE PRESIDENCIA.

Descripcionde actividades y procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

MANEJO GENERAL DE CORRESPONDENCIA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

BRINDAR ATENCION DE CALIDAD

MARCO JURIDICO NORMATIVO

Las que establece el presente manual

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Serecepciona la correspondencia que se remite al C. Presidente Municipal o al Secretario Particular
Se estampa el sello oficial de recibido colocando en el mismo fecha y hora

Unavez que ingresa al sistema interno de control se canaliza al Secretario Particular para su revision.
Yarevisada la correspondencia se elaboraran oficios para su atencioén final.

Se enviany entregan los oficios capturando el acuse a la oficina correspondiente.

Se archiva el acuse de recibido, segun el area remitida.
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S. DIAGRAMA DE FLUJO.

INICIO

SE RECEPCIONA LA CORRESPONDENCIA

SE CANALIZA AL SECRETARIO
PARTICULAR PARA SU REVISION

ELABORACION DE OFICIOS PARA
TURNAR CORRESPONDENCIA

SE CAPTURA DE ENTREGADO CON EL SELLO
CORRESPONDIENTE PARA EL FORMATO DE SEGUIMIENTO

SE ARCHIVA SEGUN EL AREA DE REMISION
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