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CONTENIDO

H. AYUNTAMIENT O CONSTITUCIONAL DE
PERIBAN, MICHOACAN

M anuAL DE ORGANIZACION DEL MuNicipiO

ACTA 073ADMINISTRACION 2018-2021
del mes de mayo del afio 2020 (dos mil veinte) en la S#guteamiento de
Palacio Municipal, ubicado en Ocampo #1, se celebra reunion ordinaria
Ayuntamiento Constitucional de Periban, a convocatoria de la Pres
Municipal

C. Serapio Nieto Esquivel, Sindico Municipal; y Los Regidores: LAgfana
Cervantes Salcedo, C. Martilexander Escalera Bautista, C. Jessica Néijifan,

D
Ma presente sesion.

II.- Acto seguido por instrucciones de la Presidente Municipal el Secreta

del Cuerpo Edilicio.
ORDEN DEL DIA
l.- ...

V.- ...

Municipal, con fundamento en los articulos 11, 26, 28, 29y 49 de la Ley Orgf
para resolver asuntos de correspondencia dayihtamiento,
conformado por los CC. Lic. Dora Belén Sanchez Orozco, Presidente Munjfi

C. José de JeshAguilar Villafan, L.E.A. Josélejandro Montes Sanchez, Lig
José Manuel Esquivel Orozcoy el C. EAgala Centeno; acompariados de||C.
Segio Lépez Guerrero, Secretario del Honoraylentamiento, quien dara fe de

HonorableAyuntamiento, somete a consideracion para su autorizacipn y
aprobacion el siguiente orden del dia para que sea analizado por los inte

En Periban de Ramos, Michoacén, siendo las 10:00 (Diez horas) del dia jugves 14

D del

rantes
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V.- Presen&cion para su andlisis, discusion y aprobacion ~ PROYECTO DEL MANUAL DE ORGANIZACION DE
en su caso del manual de Organizacién de la LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIP AL
Administraciéon Publica Municipal.

VI.- ... . INTRODUCCION

..................................................................................................... El crecimiento y desarrollo de un Municipio demanda una
..................................................................................................... gestion gubernamental eficaz y eficiente, que sea capaz de
.................................................... enfrentar y responder de manera positiva a los retos que se
identifican en materia social, econdmica, territorial,
PUNTO NUMERO CINCO.- Envoz de la Lic. Dora Belén  administrativa y politica, para ofrecer un mayor bienestar a
Sanchez Orozco, Presidente Municipal, hace saber al Plenlos habitantes, principalmente en materia de infraestructura,
que con fecha dos de abril del 2020 bajo nimero de oficicequipamiento y servicios.
CM/018/2020 se hizo entrega del documento relativo al
Manual de Oganizacion de l&dministracion Publica  Para lo anterior es indispensable tener las herramientas
Municipal, cuya finalidad es el delimitar las funciones, necesarias para darle @l@ministracion Pablica Municipal
obligaciones y atribuciones de los titulares de las unidade®l impulso en el desempefio de sus labores, mejorando asi,
administrativas de la administracion publica del municipio la eficiencia y eficacia de su gestion.
de Periban. Entregado a este 6rgano colegiado para su
valoracion, analisis, comentarios y/o modificacion a dicho El Manual de Organizacion tiene como finalidad, servir
documento; por lo que en este acto reitera a los integrantesomo instrumento administrativo de soporte, formacion
de este Honorabkeyuntamiento si tienen alguna inquietud y consulta sobre las funciones que ejecutan las unidades
manifestarla o en su defecto el Secretaridgehtamiento administrativas, de conformidad a los ordenamientos
lo someta a votacion. Una vez que el punto es analizado yuridicos aplicables; documento que se pone a
en virtud de no haber recibido observaciones y/odisposicién del personal adscrito a la administracion
adecuaciones al respecto, el punto es sometido a votaciémunicipal, asi como a la ciudadania en general como medio
siendo aprobado por unanimidad de los presentesge informacién y guia respecto a las atribuciones que
instruyendo al Secretario del HonoradWeintamiento para  asumen cada una de las unidades administrativas que la
la publicacion de lo aprobado en el Periodico Oficial del conforman.
Estado de Michoacan.

El presente Manual contiene la base legal que norma la
..................................................................................................... actuacion; su objeto y las atribuciones que tiene al interior
..................................................................................................... de la administracion publica del municipio; el objetivo
.................................................... general que le da razén de ser a las actividades que se

realizan; la estructura organica y el organigrama, que
No habiendo mas asuntos que tratarda por terminada la representa jerarquicamente la forma en que esté integrada y
presente sesion ordinaria siendo las 11:42 once horas coorganizada la unidad administrativa; el objetivo y funciones
cuarenta y dos minutos del dia de su fecha, firmando dele cada area que forma parte de Agtentamiento, y el
conformidad al margen y al calce los que en ellaapartado de validacion por parte de las autoridades
intervinieron, siendo validos todos y cada uno de losmunicipales que en ella intervienen.
acuerdos aqui tomados. Doy fe.- C. Sergio Lopez Guerrero,

Secretario del Honorabdyuntamiento. (Firmado). Por dltimo, cabe mencionar que el presente Manual estara
sujeto a cambios derivados de reformas a la normatividad
Firman de conformidad: estatal o municipal; asi como, por las transformaciones que

presente la politica de modernizacién e innovacion
Lic. Dora Belén Sanchez Orozco, Presidente Constitucional.Administrativa Municipal.
C. Serapio Nieto Esquivel, Sindico Municipal. (Firmados).

Il. MARCO JURIDICO

REGIDORES

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
L.E.RP. Adriana Cervantes Salcedo.- C. Martilexander
Escalera Bautista.- C. Jessica M¥jlafan.- C. José de Jeslis Constitucion Politica del Estado de Michoacan de Ocampo.
AguilarVillafan.- C. Josélejandro Montes Sanchez.- Lic.
José Manuel Esquivel Orozco.- C. Elfagla Centeno.  Ley deTransparencia/cceso a la Informacion Publica del
(Firmados). Estado de Michoacan.
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Ley Orgéanica Municipal del Estado de Michoacan de COORDINACION DEACCESQA LA INFORMACION

Ocampo.

COORDINACION DE PROTECCION CIVIL

Ley de Obras Publicas del Estado de Michoacan y su

Reglamento.

COORDINACION DE CUTURA

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos deCOORDINACION DELDEPORE

estado de Michoacan.

Ley de Fiscalizacion Superior de Michoacan.

Ley de Ingresos del Municipio de Periban, Michoacan.

COORDINACION RRA EL DESARROLLO INTEGRALDE
LA FAMILIA MUNICIPAL

JEFE DE LA OFICINADE ENLACE CON LAS.R.E. Y DEL
MIGRANTE

Cadigo de Etica y Conducta para los Servidores Publicos

del Municipio de Periban.

IV. PROPOSITOS DEL MANUAL

Cadigo de Desarrollo Urbano del Estado de Michoacan de o de los principales instrumentos que sirven para

Ocampo.

Reglamentos Municipales.

lll. ESTRUCTURA ORGANICA
PRESIDENCIAVIUNICIPAL

SECREPRRIO FARTICULAR

SECRERRIO DELAYUNTAMIENTO
SINDICATURA

TESORERIAMUNICIPAL

OFICIALIA MAYOR

CONTRALORIA

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
DIRECCION JURIDICA

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS Y URBANISMO
COORDINADOR DE URBANISMO

DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL
COORDINADOR DE DESARROLLO RURAL
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL
COORDINACION DE INFORMATICA

COORDINACION DE LAINSTANCIA DE LAMUJER

estructurar las intenciones de mejora, y a la vez, orjentar
normar y capacitares el del MANUALES DE
ORGANIZACION, el cual contiene informacion detallada
para atender los siguientes propésitos:

Sintetizar en forma ordenada, secuencial y detallada las

operaciones que se desarrollan dentro de un procedimiento,
indicando los documentos utilizados en la realizacion de las

actividades institucionales.

Proporcionar al servidor publico de la dAtiministracion

del Municipio de Periban, una vision integral de sus
funciones al ofrecerle la descripcion de las Funciones y
Atribuciones en su conjunto a su cargo; asi como las
interrelaciones con otras unidades de trabajo con la mayor
eficiencia y eficacia posibles.

Coadyuvar como material de consulta para los
colaboradores de est@ministracion Municipal y de los
usuarios de los servicios que presta la misma.

Conservar y mantener actualizada la estructura
organizacional a través de respetar y cumplir las directrices
tanto de politicas generales como en los procesos en todas
las Unidades administrativas.

Incrementar la productividad de fdministracion a
través de un proceso de mejora continua para disminuir
o eliminar las demoras, los errores y la duplicidad de
funciones.

Por lo tanto, el Manual de Organizacion del Municipio de
Periban, tiene como objetivo recopilar de una manera
sencilla, efectiva y completa las funciones y tareas de
cada una de las areas dentro de la estructura
organizacional.
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V. MISION Y VISION Participar en las deliberaciones delAyuntamiento con

vOz y voto.
MISION

Proponer el orden en que deben ponerse a deliberacion en
Generar una comunicacién interna y externa de lalas sesiones del HAyuntamiento los asuntos de su
administracion municipal de Periban, que sea institucionalcompetencia, concediendo preferencia a aquellos de
eficaz, oportuna, persuasiva, y que logre posicionar a esteanifiesta utilidad publica.
administracion.

) Hacer uso del voto de calidad en caso de empate en las

VISION decisiones que tome el Blyuntamiento.

Aportamos a laAdministraciéon Municipal el soporte QOpservar y hacer que los demas miembros del H.

comunicacional eficiente y ordenado que responde a un@yuntamiento observen el debido orden y compostura
planificacion mas que a la atencion coyuntural, presentand@jurante el desarrollo de las sesiones.

una identidad clara y bien definida del gobierno municipal

de Periban, Michoacan. Exhortar a los regidores que integran ehfintamiento a
gue cumplan adecuadamente con sus obligaciones o
VI. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES comisiones que les hayan sido encomendadas.

DEL PRESIDENTE MUNICIP AL Firmar las actas de las sesiones, los acuerdos y la

correspondencia oficial.
OBJETIV O, FUNCIONES PRINCIPALES
Representar al Ayuntamiento en los actos solemnesy en

Dependencia: Presidencia Municipal las ceremonias oficialés

Puesto: PRESIDENTE MUNICIPAL Tomar la protesta de ley al personal al servicio del

: Ayuntamiento.
Nivel: |

. . DEL SECRETARIO PARTICULAR
Personal a su cargo: Los servidores publicos de la
administracion publica municipal delAyuntamiento de

" . ! OBJETIV O, FUNCIONES PRINCIPALES
Periban, Michoacan.

Objetivo Dependencia: Secretaria Particular

. - . .. _Puesto: SECRERRIO PARTICULAR
El Presidente Municipal es el ejecutor de las determinaciones
del H. Ayuntamiento, coordinadpde sus sesionesy .

responsable directo de la administracion publica municipal,NNel' I

con las atribuciones contenidas en el articulo 49 de la Ley. . . -
Orgéanica Municipal del Estado de Michoacan. Jefe Inmediato: Presidente Municipal

ATRIBUCIONES PRINCIP ALES Personal a su cargo: ninguno

A la Presidencia Municipal, se le confiere las atribuciones CPi€tivo

contenidas en el articulo 49 de la Ley Organica Municipal . ) ) o

del Estado de Michoacan y demas ordenamientos. La Secretaria Particulatiene como objetivo planear
organizar y supervisar las actividades del Presidente

Ademas de las anteriores son facultades y obligaciones ddylunicipal, asi como la atencion y canalizacion de las

Presidente Municipal las siguientes: demandas hechas al Presidente Municipal por la ciudadania,
promoviendo el desarrollo de una gestion eficiente para la

Asistir con puntualidad a las sesiones dedytintamiento. ~ comunidad, atendiendo y resolviendo de forma rapida,
personal y humana los asuntos de la poblacién, en

Presidir las sesiones del Byuntamiento y dirigirlas, coordinacion con las Direcciones del Municipio de Periban,

asistido del Secretario del mismo cuerpo colegiado. Michoacan.
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FUNCIONES PRINCIPALES: representarlo juridicamente en los litigios en los que fuere
parte, contando para ello con las atribuciones y facultades
Dar seguimiento a los compromisos contraidos del C.que le confiere la Ley Organica Municipal y demas
Presidente Municipal. disposiciones aplicables o las que expresamente le confiera
el H.Ayuntamiento en Sesién de Cabildo.
Elaborar IaAgenda del C. Presidente Municipal.
ATRIBUCIONES Y FUNCIONES PRINCIPALES:
Vigilar el seguimiento de la atencion al publico, que requiere
entrevista con el C. Presidente Municipal. A la Sindicatura, se le confiere las atribuciones establecidas
en el articulo 51 de la Ley Organica Municipal del Estado de
Realizar el analisis del comportamiento de las audienciasvlichoacan.
publicas mensuales.
Ademas de las anteriores son facultades y atribuciones del
Revisar y supervisar el tramite de oficios a las direccionesSindico Municipal las siguientes:
para su atencion.
Registrar al costo de adquisicion o al valor que se determine
Verificar que la atencién al publico sea eficaz y oportuna. mediante avallo, los bienes que se adquieran en caso de
gue sean producto de donacion, expropiacién o
Elaboracion Informe de lactividades realizadas por el C.  adjudicacion.
Secretario Particulgpara la C. Presidente Municipal.
Los inmuebles destinados a un servicio publico conforme a
Elaboracion de los manuales de Procedimiento yla normativa aplicable; excepto los considerados como
organizacion de esta oficina. monumentos arqueoldgicos, artisticos o historicos
conforme a la ley de la materia.
Elaboracion del Informe de l#stividades realizadas en
esta Secretaria Particular para el informe anual de la CMobiliario y equipo, incluido el de cémputo, vehiculos y
Presidente Municipal. demas bienes muebles al servicio de los entes publicos; y
Cualquier otro bien mueble e inmueble que el conac y el
Asistir en todas las actividades oficiales que le asigne la Cconsejo determine que deban registrarse.
Presidente Municipal.
Los entes publicos deberan llevar a cabo el levantamiento
Recibir y hacer gestion de las peticiones de la ciudadanidisico del inventario de los bienes a que se refiere este articulo.
gue le encomiende la C. Presidente Municipal. Dicho inventario debera estar debidamente conciliado con
el registro contable. En el caso de los bienes inmuebles, no
Tramitar correspondencia a los directores para tramites dgbodra establecerse un valor inferior al catastral que le

H. Ayuntamiento. corresponda.

Las demas que le asigne la C. Presidente Municipal. Los entes publicos contaran con un plazo de 30 dias habiles
para incluir en el inventario fisico los bienes que adquieran.

DEL SINDICO MUNICIP AL Los entes publicos publicaran el inventario de sus bienes a
través de internet, el cual deberan actualfario menos,

OBJETIV O, FUNCIONES PRINCIPALES cada seis meses. Los municipios podran recurrir a otros
medios de publicacion, distintos al internet, cuando este

Dependencia: Sindicatura servicio no esté disponible, siempre y cuando sean de

acceso publico.
Puesto: SINDICO MUNICIPAL
Asimismo, en la cuenta publica incluiran la relacién de los
Nivel: | bienes que componen su patrimonio conforme a los formatos
electrénicos que apruebe el conac y el consejo.
Personal a su cargoAsesorJuridico, Auxiliar y Secetarias
Llevar a cabo el control, recepcion, registro, seguimiento,
Objetivo verificacion y demas acciones relacionadas con los bienes
muebles e inmuebles municipales, verificando que estos
Vigilar y defender los intereses del municipio y de cumplan con lo dispuesto con las normas emitidas por el
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consejo nacional de armonizacién contable. Los bienes muebles deben tener el resguardo

correspondiente, la venta, donacién y/o baja de cualquier
Establecer sistemas de trabajo con el propoésito de mejorasien, debera realizarse con la aprobacion del Cabildo,
continuamente los resultados de la sindicatura. sefialando el destino del bien.

Las demas que en ejercicio de sus facultades le encomiendeuando se trate de la desincorporacion por venta de bienes
expresamente la Presidente Municipal. gue no son Utiles para las funciones de la administracién publica
municipal, debera cumplir con los requisitos en la materia.
Poner a disposicién del pablico en general los inventarios
de bienes muebles e inmuebles en la pagina de interneRoner a disposicién del publico en general los inventarios
articulo 27 de la Ley General de Contabilidad Gubernamentatie bienes muebles e inmuebles en la pagina de internet.
Elaborar cada seis meses el inventario fisico de bienes
muebles e inmuebles, de propiedad municipal. Vigilar que se difunda la informacién financiera y
presupuestal en cumplimiento del titulo quinto de la ley
Rendir informe de respecto de los resultados obtenidos pogeneral de contabilidad gubernamental.
la sindicatura.
Para verificar el cumplimiento de acciones y metas contenidas
Llevar un control de salidas de mobiliario y equipo para suen el programa operativo anual, es necesario elaborar y
reparacion. presentar un informe de actividades mensual.

Cuando se realicen adquisiciones de bienes muebles Broporcionar ala contraloria municipal, un informe trimestral
inmuebles el tesorero municipal, debera efectuar el registrale las actividades realizadas en cumplimiento del programa
correspondiente y remitir el documento original a la operativo anual de la unidad administrativa de su
sindicatura, para su reguardo. responsabilidad.

Efectuar en forma mensual, la conciliacién de los bienesRendir informe a la Presidente Municipal, de los resultados
muebles e inmuebles conllesoreria Municipal. obtenidos por la Sindicatura Municipal.

Revisar la cuenta publica municipal, antes de la entrega ehas demas que le otorguen las disposiciones legales
laAuditoria Superior de Michoacan. aplicables.

Tener el resguardo de la documentacion que ampara I®EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENT O
propiedad de los bienes muebles e inmuebles que

constituyen el patrimonio municipal, sefialando el estadoOBJETIV O, FUNCIONES PRINCIPALES
del bien y sus caracteristicas, asi como el nombre del

responsable. Dependencia: Se@taria delAyuntamiento

Realizar por lo menos, cada seis meses el inventario de slRuesto: SECRERRIO DEL AYUNTAMIENT O.
bienes y al cierre del ejercicio fiscal, cuando adquieran un
bien, contara con un plazo de 30 dias habiles para incluirloNivel: Il
en el inventario fisico y publicarlos a través de internet
(articulo 27, parrafo segundo, de la ley general dePersonal a su cargoAuxiliar, Secetaria
contabilidad gubernamental).
Objetivo
Contar con un inventario actualizado de bienes muebles e
inmuebles propiedad d&yuntamiento, asignando las claves Obteneyanalizar y seleccionar la informacion para la toma
de identificacion, asi como el control de la documentacionde decisiones acertadas del Presidente Municipal y que
gue ampara la legitima propiedad de los mismos. facilite el cumplimiento de las metas planteadas, mediante la
operacion politica interna-externa y la coordinacion de los
De los bienes inmuebles que no cuenten con laesfuerzos de todas las areasAdelntamiento.
documentacion legal que permita acreditar la propiedad, es
necesario hacerlo del conocimiento Aglintamiento en  ATRIBUCIONES Y FUNCIONES PRINCIPALES:
sesion de Cabildo, para realizar los tramites que
correspondan. A la Secretaria deAyuntamiento, se le confiere las
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atribuciones establecidas en el articulo 53 de la Ley Organic®romover procesos de mejora, efectuando reuniones de

Municipal del Estado de Michoacan. programacion y evaluacion con todas las areas de Secretaria
Particular para eficientar el desempefio.

Ademas de las atribuciones contenidas en el articulo antes

mencionado tendra las siguientes: Gestionar y dar seguimiento a ksuerdos Institucionales
realizados por el Presidente.

Presentarse en el salon de sesiones délythtamiento

antes de la hora sefialada para el inicio de cada sesion, a fldrganizar el Programa lunes ciudadano con el Presidente.

de corroborar que el local se encuentra en condiciones,

para llevarse a cabo la reunién correspondiente. Asistir al Presidente en la preparacion y ejecucion de las
reuniones de gabinete con el propdésito de integrar los

Ocupar en las sesiones un lugar al lado del Presidentacuerdos del cuerpo colegiado.

Municipal y desde ahi dara cuenta de la correspondencia,

actas y demas documentacion que reciba y emita eEfectuar reuniones de trabajo previo acuerdo con la

Ayuntamiento. presidenta municipal, con Secretarios y Directores de las
unidades administrativas con el propésito de verificar el

Pasar lista de asistencia a los Regidores, Sindico, y atumplimiento de los acuerdos de Gabinete y evaluar los

Presidente Municipal. avances de cada area de gobierno con fundamento en el
Plan Municipal de Desarrollo.

Auxiliar, al Presidente Municipal en la celebracion de las

sesiones del HAyuntamiento. Promover procesos de mejora, efectuando reuniones de
programacion y evaluacion con todas las areas de Secretaria

Redactar las actas de las sesiones y recabar en ellas |®articular para eficientar el desempefio.

firmas de los miembros integrantes deAuntamiento,
Gestionar y dar seguimiento a fsuerdos Institucionales

Certificar los acuerdos y demas disposiciones que expida elealizados por el Presidente.

H. Ayuntamiento.
Asesoray canalizar y remitir solicitudes ciudadanas

Llevar los libros de actas de las sesiones d&jthtamiento. captadas a través de la Secretaridglehtamiento.

Organizary conservar el archivo delAyuntamiento. Convocar a sesiones al comité de obra publica, adquisiciones,
enajenaciones, arrendamientos y contratacion de servicios
Dar a conocer a las dependencias de la administraciémle bienes muebles e inmuebles, conforme al reglamento.
publica municipal los acuerdos y disposiciones que emita
el H.Ayuntamiento. Notificar oportunamente al o los titulares de las unidades
administrativas cuando se trate algiin punto de acuerdo donde
Guardar la debida reserva de los asuntos concernientes &ngan que presentar informacion y/o documentacion.
desarrollo de sus funciones.
Expedir la credencial que acredite a los empleados y
Previo acuerdo con la presidenta municipal, convocar afuncionarios publicos, previo acuerdo con el Presidente
sesiones dAyuntamiento, al Sindico, y a los regidores el Municipal.
orden del diay la documentacion relativa a la sesion de que
se ftrate, con una anticipacion de por lo menos cuarenta Pifundir a todas las dependencias y entidades de la
ocho horas a la celebracion de la misma. administracion publica municipal, las normas técnicas
dictadas por eAyuntamiento, asi como la publicacién de
Asistir al Presidente en la preparacion y ejecucion de ladas mismas en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado
reuniones de gabinete con el proposito de integrar losde Michoacan.
acuerdos del cuerpo colegiado.
Rendir informe a la Presidente Municipal, de los resultados
Efectuar reuniones de trabajo con Secretarios y Directore®btenidos por la Secretaria a su cargo.
de los Institutos con el propdsito de verificar el cumplimiento
de los acuerdos de Gabinete y evaluar los avances de cad&upervisar que los recursos materiales que tienen a su cargo
area de gobierno con fundamento en el Plan Municipal ddos servidores publicos municipales sean utilizados
Desarrollo. exclusivamente para el desarrollo de sus funcionesy en los
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tiempos autorizados para ello. Jefe Inmediato: Presidente Municipal

Validar documentos oficiales, expedir las constancias yPersonal a su cargo: Contadqrcajeros, y personal
certificaciones que legalmente procedan. administrativo.

Controlar el archivo municipal y la correspondencia oficial Objetivo

Formular las actas de sesiones dglntamiento y

asentarlas en el libro correspondiente. Administrar responsablemente el presupuesto de Egresos
e Ingresos autorizado porAgtuntamiento, ejerciendo los

Los libros de actas de Cabildo deberan estar debidamenteecursos financieros de una manera eficiente, honesta y

requisitados, con las firmas de todos los integrantes detesponsable tratando de cubrir las principales necesidades

Ayuntamiento que participaron en las distintas sesionegle laAdministracion Pdblica Municipal.

gue se llevan a cabo.
FUNCIONES PRINCIPALES:

Llevar por duplicado el libro de actas de las sesiones de

Cabildo, para entregar un ejemplar en el archivo del PodeA la Tesoreria Municipal se le confiere las atribuciones

Ejecutivo del Estado. establecidas en el articulo 55 de la Ley Organica Municipal
del Estado de Michoacan.

Certificar todos los documentos que expidyehtamiento,

de conformidad con la Ley Organica Municipal. Ademas de las atribuciones contenidas en el articulo antes
mencionado tendra las siguientes:

Como responsable de la junta de reclutamiento en el

municipio, participar en la administracion control y manejo LaTesoreria Municipal es elgano ordinario de recaudacion

de las pre cartillas del servicio militar en coordinacion conde los ingresos municipaleAsimismo, realizara las

las autoridades militares correspondientes. erogaciones que deba hacerAguntamiento, con las
excepciones que sefiale la Ley

Proponer la iniciativa de reglamento del archivo municipal y

archivo histérico del municipio. La Tesoreria Municipal estara a garde unTesorero
Municipal, que sera designado porAgluntamiento a

Informar el avance de su programa operativo anual quepropuesta del Presidente Municipal.

permita verificar el cumplimiento de acciones y metas

contenidas, aprobadas, mediante la presentacion dEresentar a mas tardar el dia 15 del mes siguiente al que

informes mensuales de actividades. concluye el trimestre, el proyecto de cuenta publica del
trimestre inmediato anteriguara su revision por parte de la

Proporcionar ala contraloria municipal, un informe trimestral Comision Permanente de Hacienda Municipal, asi como los

de las actividades realizadas en cumplimiento del programa&stados financieros correspondientes, a fin de que, una vez

operativo anual de la unidad administrativa de surevisados por dicha comisién, se presente el dictamen

responsabilidad. correspondiente ante el Cabildo para su aprobacion.

Rendir informe a la Presidente Municipal, de los resultadosElaborar el anteproyecto de Ley de Ingresos para el ejercicio

obtenidos por la Direccion. fiscal anual siguiente y presentarlo a la consideracion de la
Comision Permanente de Hacienda a més tardar el dia 01 de

Las demas que le otorguen las disposiciones legaleseptiembre de cada afio para que ésta, a su vez, después de

aplicables o por su superior inmediato. analizarlos, formule los dictdmenes correspondientes y los
lleve al seno del Cabildo, para su aprobacion o modificacion,

DEL TESORERO MUNICIP AL segln sea el caso.

OBJETIV O, FUNCIONES PRINCIPALES Elaborar el anteproyecto del Presupuesto de Egresos para
el ejercicio fiscal anual siguiente y presentarlo a la

DependenciaTesoeria Municipal consideracion de la Comisién Permanente de Hacienda a
mas tardar el dia 10 de diciembre de cada afio para que ésta,

PuestoTESORERO MUNICIP AL a su vez, después de analizarlos, formule los dictamenes

correspondientes y los lleve al seno del Cabildo, para su
Nivel: Il aprobacion o modificacion, segun sea el caso.
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Intervenir en los juicios de caracter fiscal que se ventilenContraloria Municipal y lAuditoria Superior de Michoacan
ante cualquier tribunal, cuando afecten directamente a lan los términos de la Ley respectiva.
Hacienda Municipal o cuando sea requerido por alguna
autoridad administrativa o judicial, sin perjuicio de las Expedir copias certificadas de los documentos a su cuidado.
facultades conferidas al Sindico.

Informar oportunamente al Cabildo sobre las partidas que
Acudir a todas aquellas sesiones de Cabildo en las que sesstén proximas a agotarse, para los efectos que procedan.
solicitada su presencia a fin de informar respecto de alguin
punto relacionado con sus funciones, asi como del correct&laborar y mantener actualizado el padrén de contribuyentes
ejercicio de su funcién. municipales.

Recaudar y controlar los ingresos del Gobierno Municipal, Auxiliarse para el resguardo de los bienes muebles e
satisfaciendo al mismo tiempo las obligaciones del fisco,inmuebles por el Oficial Mayor d&yuntamiento y el Sindico
pudiendo actuar a través de sus dependencias o auxiliaddunicipal.
por otras autoridades.

Asumir con responsabilidad y cumplir con exactitud y
Verificar, por si mismo o por medio de sus subalternos, ladiligencia todas aquellas actividades, funciones y servicios
recaudacion de las contribuciones municipales de acuerdgue el Presidente Municipal le encomiende y que tengan
con las disposiciones generales. relacion con su area de actividad.

Cuidar de la puntualidad de los cobros, de la exactitud deDelegar en sus subordinados aquellas de sus facultades
las liquidaciones, de la prontitud en el despacho de logjue sean necesarias para el ejercicio de las funciones que
asuntos de su competencia, y del bueno orden y debidgueden a cargo de los mismos.
comprobacion de las cuentas de ingresos y egresos.
Emitir, con la autorizacion del Presidente Municipal y de
Tener al dia los registros y controles que sean necesariosonformidad con lo establecido en este Reglamento, las bases
para la debida captacion, resguardo y comprobacion de losormativas que rijan al interior dellasoreria Municipal.
ingresos y egresos.
Proporcionar ala contraloria municipal, un informe trimestral
Tener bajo su cuidado y responsabilidad la caja de lade las actividades realizadas en cumplimiento del programa
Tesoreria. operativo anual de la unidad administrativa de su
responsabilidad.
Activar el cobro de las contribuciones con la debida
eficacia~ cuidando que los recargos no aumenten. Rendir informe a la Presidente Municipal, de los resultados
obtenidos por la Direccion.
Vigilar la formulacién del Proyecto de Ley de Ingresos 'y del
Presupuesto de Egresos del Municipio, constatando qu®EL OFICIAL MAYOR
dichos ordenamientos se ajusten a las disposiciones legales
conducentes. OBJETIV O, FUNCIONES PRINCIPALES

Cuidar que las multas impuestas por las autoridade®Dependencia: Oficialia Mayor
municipales ingresen aTasoreria Municipal.

Puesto: OFICIAL MAYOR
Pedir se hagan aTasoreria Municipal visitas de inspeccion
y auditoria. Nivel: Il

Hacer junto con el Sindico Municipal y el Secretario del Jefe Inmediato: Presidente Municipal

Ayuntamiento en su caso, las gestiones oportunas en los

asuntos en los que se vea afectada la Hacienda MunicipaRersonal a su cargo: PersonAldministrativo, Alumbrado,
Remitir a laAuditoria Superior de Michoacan, las cuentas, Limpia, Rastroy Servicios Publicos Municipal.
informes contables y financieros trimestrales, dentro de los

primeros quince dias habiles del mes siguiente. Objetivo

Contestar oportunamente las observaciones que haga laograr la optimizacion de los recursos humanos y materiales
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y la prestacion de los servicios publicos,Adembrado Tramitar disfrute de vacaciones, licencias médicas, licencias
Publico, Recoleccion de Basura y mantenimiento de Parquepor gravidez y periodo de lactancia a madres trabajadoras.
y Jardines se realice de la forma mas eficaz, asi como efectuar
el adecuado manejo en el destino de los desechos sdlido€oordinar la administracion de los recursos humanos y
con apego a la normatividad. materiales, buscando la actualizacion y el desarrollo del
personal adscrito &yuntamiento.
FUNCIONES PRINCIPALES:
Coordinar y supervisar las actividades del personal bajo su
Vigilar que el nimero de plazas aprobado en el presupuestmando para que estos cumplan con sus responsabilidades
no se incremente, a menos de que se justifique y se tengajafunciones con apego a los requerimientos establecidos
disponibilidad en el presupuesto de egresos. en leyes, reglamentos y disposiciones administrativas.

Supervisar que el expediente Unico de personal (EUPEstablecer sistemas de trabajo con el proposito de mejorar
contenga los documentos basicos de los antecedententinuamente los resultados de la oficialia mayor
personales y laborales de los servidores publicos de la
administracion publica del municipio de Periban. Vigilar el cumplimiento de las actividades contenidas en el
programa operativo de su responsabilidad, apoyando en lo
Proporcionar los expedientes del personal previanecesario para el alcance de las metas fijadas.
autorizacion expresa de la Presidente Municipal el cual se
efectuara exclusivamente a solicitud expresa mediante oficid®roporcionar los recursos materiales requeridos por las
a los funcionarios de mando superior y medio, que lodistintas areas, para el desempefio de sus funciones,
requiera para cumplir con sus atribuciones o tareasconforme a la normatividad aplicable y segun lo permita el
encomendadas. presupuesto de egresos autorizado.

Garantizar la confidencialidad de los datos personales y evitaDbservar el estricto cumplimiento de los principios de
su alteracion, pérdida, transmision y acceso no autorizado.racionalizacion y transparencia en el manejo y utilizacion de
los recursos humanos, materiales y financieros, de la unidad
Cuando un servidor publico cause baja de la administracioradministrativa de su responsabilidad.
publica municipal, notificar de inmediato aTlesoreria y
contraloria municipal y debera transferir el expediente. Supervisar que los recursos materiales que tienen a su cargo
los servidores publicos municipales sean utilizados
Integratr conservar y actualizar cada 12 meses losexclusivamente para el desarrollo de sus funcionesy en los
documentos de los (EUP), de los servidores publicostiempos autorizados para ello.
adscritos en la administracion publica del municipio de
Periban, Michoacan. Registrar en una bitacora el consumo de combustible y
mantenimiento de los vehiculos oficiales, asignados a las
Elaborar y entregar credenciales y hojas de servicio aliferentes unidades administrativas.
empleados del HAyuntamiento.
Instrumentar y operar un sistema de comunicacion para la
Integrar y actualizar expedientes de los servidores publicosecepcion de sugerencia y quejas relacionadas con la
delAyuntamiento. prestacion de servicios publicos municipales.

Integrar y manejar el sistema general de control de asistencidligilar que se cumplan las disposiciones para el control y
del personal. resguardo de los bienes que se encuentren a su disposicion.
Prestar en forma eficiente el servicio publico de recoleccion
Tramitar pagos por finiquito y pagos provisionales a de basura.
empleados eventuales no categorizados.
Ampliar la cobertura del servicio de recolecciéon de basura
Efectuar tramite de plazas pre-jubilatorias. hacia las zonas periféricas que ain no cuentan con el servicio.

Elaborar reportes mensuales por afectaciones a némin&jecutar un adecuado manejo de los desechos soélidos, con
debido a inasistencias y retardos. apego a las normas y reglamentos ecoldgicos, buscando

permanentemente, mejorar las condiciones ambientales del
Tramitar permisos econdémicos y permisos sin goce de suelddunicipio.
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Cumplir eficientemente con el servicio de alumbrado publico, obtenidos por la Direccion.
mediante la rehabilitacién y reposicion de luminarias.
Las demas que le otorguen las disposiciones legales
Ampliar la cobertura del servicio de alumbrado publico haciaaplicables o por su superior inmediato.
los sectores urbanos identificados como de conflicto, y
hacia las zonas Rurales. Actualizar permanentemente el padron de proveedores de
bienes y/o servicios.
Prestar el servicio de podado y mantenimiento de parques,
jardines y camellones de calles y boulevares. Supervisar que los recursos materiales que tienen a su cargo
los servidores publicos municipales sean utilizados
Disponer y prevenir la necesidad de espacios para eéxclusivamente para el desarrollo de sus funcionesy en los
tratamiento y disposicion final de los desechos urbanosiempos autorizados para ello.
(Relleno Sanitario).
DEL DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
Establecer programas de conservacion y mantenimiento de
las obras publicas Municipales. OBJETIV O, FUNCIONES PRINCIPALES

Elaboracion e integracion del padron de proveedores dédependencia: Direccion de Obras Publicas
bienes, servicios y obra publica, documento que debera
contener los datos minimos de aquellos proveedores quPBuesto: DIRECTORA
tengan una relacién comercial colglintamiento.

Nivel: Il
Llevar un control de salidas de mobiliario y equipo para su
reparacion y mantenimiento. Jefe Inmediato: Presidente Municipal

Personal a su cargo: SupervispAuxiliar y Secetaria
Rendir informe a la Presidente Municipal y a los integrantes
delAyuntamiento en sesién de Cabildo, sobre los resultado®bjetivo
obtenidos por la coordinacion.

Construir obra publica en favor de la ciudadania, a través
Participar en las sesiones del comité de obra publicade la elaboracion y el cumplimiento del Programa de Obra
adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos yAnual con base ala normatividad aplicable en la materia, a
contratacion de servicios de bienes muebles e inmuebledijn de crearmantener y mejorar la infraestructura requerida
como lo dispone el reglamento vigente. en el Municipio.

Atender lo dispuesto en los manuales y reglamentos, codig&rlUNCIONES PRINCIPALES:

de ética y conducta de los servidores publicos del municipio

de Periban, Michoacan y difundirlo entre el personal de laEjecutar la obra publica y los servicios relacionados con la

administracion municipal. misma que autorice ehAyuntamiento, ya sea por
administracion o por contrato, de acuerdo a la normatividad

Las demas que en ejercicio de sus facultades, le confiere laplicable.

normatividad vigente y las que le encomiende expresamente

la Presidente Municipal. Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de los programas
relativos a la construccion de la obra publica.

Seguimiento oportuno del programa operativo anual, el

avance en el cumplimiento del fin, propésito, componentesElaborar los proyectos y presupuestos de la obra publica,

y actividades y de las fichas técnicas de indicadoresdebiendo coordinarlos con las dependencias que

contenidos en el presupuesto basado en resultados.  correspondan.

Proporcionar ala contraloria municipal, un informe trimestral Expedir las bases a que deben ajustarse los concursos para
de las actividades realizadas en cumplimiento del programda adjudicacion de los contratos de obra publica, y vigilar el
operativo anual de la unidad administrativa de sucumplimiento de los mismos.
responsabilidad.

Realizar las acciones derivadas de la celebraciéon de
Rendir informe a la Presidente Municipal, de los resultadosconvenios y acuerdos de coordinacion con las instituciones
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federales, estatales o municipales. arquitectonicos y propuestas estructurales en los proyectos
de cada una de las obras publicas por contrato y
Revisar y autorizar los Contratos de obra publica enadministracion.
términos de lo previsto en la legislacion en la materia.
Rendir informe a la Presidente Municipal, de los resultados
Recibir, evaluar y autorizar el trdmite para pago de cada unabtenidos por la direccion.
de las estimaciones por concepto de obra publica.
Supervisar el estado en que se encuentran las calles y vias
Revisar y coordinar la entrega- recepcion de las obragiel Municipio a fin de detectar en donde existen mas
publicas que hagan los contratistas, con la intervencion deecesidades de bacheo y asi priorizar éstas a efecto de
la Contraloria Interna Municipal, y los Comités Ciudadanos mantenerlas en el mejor estado posible.
de Control yigilancia.
Las demas disposiciones que en ejercicio de sus facultades
Revisar la integracion de los expedientes de las obras quie encomiende expresamente la normatividad en la materia,
realice el Gobierno Municipal. la presidenta municipal y por conducto de esta, las que
dispongan los integrantes dgfuntamiento, en sesion de
Integrar el informe trimestral de obra publica que se entregaCabildo.
al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
Michoacan. Comparecer ante el Cabildo cuando se le requiera para ello

Integrar el Informe anual de obras terminadas y en proces®articipar en la elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal
que se entrega al Organo Superior de Fiscalizacion del Estadpel Plan de Desarrollo Urbano Municipal.
de Michoacén.

Proporcionar ala contraloria municipal, un informe trimestral
Desarrollar las demas funciones inherentes al area de sde las actividades realizadas en cumplimiento del programa
competencia, las que sefalen las disposiciones legalesperativo anual de la unidad administrativa de su
aplicables y las asignadas directamente por Presidenteesponsabilidad.
Municipal.

Rendir informe a la Presidente Municipal, de los resultados
Apoyar y asesorar a las unidades administrativas que lmbtenidos por la direccion.
soliciten, en la interpretacion técnica de los proyectos.

Las demas que le otorguen las disposiciones legales
Instrumentar mecanismos para que la ciudadania participaplicables o por su superior inmediato.
en la vigilancia de la edificacion de las obras publicas y en
el desarrollo de los programas estratégicos delDEL COORDINADOR DE URBANISMO
Ayuntamiento.

OBJETIV O, FUNCIONES PRINCIPALES
Coordinar y supervisar las actividades del personal bajo su
mando para que éste cumpla con sus responsabilidadesBependencia: Urbanismo
funciones con apego a los requerimientos establecidos en
leyes, reglamentos, disposiciones administrativas, par&Puesto: COORDINADOR
cumplir las metas fijadas en su programa operativo anual y
el programa anual de inversiones fisicas (obras). Nivel: I

Establecer sistemas de trabajo con el propoésito de mejoraiefe Inmediato: Presidente Municipal
continuamente los resultados de la direccién de obradPersonal a su cargo: SupervispAuxiliar y Secetaria
publicas.
Objetivo
Realizar andlisis estructurales de acuerdo al tipo de obra a
construir basandose en los datos tomados del proyectdConstruir obra publica en favor de la ciudadania, a través
arquitectonico, asi como de los levantamientos topograficosde la elaboracion y el cumplimiento del Programa de Obra
Anual con base a la normatividad aplicable en la materia, a
Recopilar integrar analizay clasificar y preparar la fin de crearmantener y mejorar la infraestructura requerida
informacion técnica para la elaboracion de los proyectosen el Municipio.
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FUNCIONES PRINCIPALES: Proporcionar ala contraloria municipal, un informe trimestral
de las actividades realizadas en cumplimiento del programa

Ala Direccion de Urbanismo Municipal, previo acuerdo del operativo anual de la unidad administrativa de su

Ayuntamiento se le confiere las atribuciones establecidasesponsabilidad.

en el articulo 277 del Cédigo de Desarrollo Urbano del

Estado de Michoacan. Rendir informe a la Presidente Municipal, de los resultados
obtenidos por la direccion.

Ademas de las atribuciones del articulo en mencioén, debera

cumplir con las siguientes: Las demas que le otorguen las disposiciones legales
aplicables o por su superior inmediato.

Formular el POA, para que sea evaluado por la Presidente

Municipal y su posterior entregafuntamiento. DEL DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA

Acordar con la Presienta Municipal el seguimiento de l1osoJETIV O, FUNCIONES PRINCIPALES
diversos asuntos de relevancia de la Coordinacion.

) ) Dependencia: Direccion de Seguridad Publica
Representar al HAyuntamiento y gestionar ante las
dependencias de todos los niveles de gobierno, lagesto: DIRECTOR
cuestiones en lo que al desarrollo urbano se trate.
- - Nivel: Il
Acordar con el Departamento Juridico los procedimientos

juridicos que asi lo requieran. Jefe Inmediato: Presidente Municipal

Personal a su cargo: Person&ldministrativo, Elementos

Autorizar los diversos procedimientos que se tramitan en Iade Seguridad pblica

dependencia.

Definir, controlar supervisgrotomgar, ordenay autorizay
vigilar, el desarrollo urbano dentro de la Cabecera municipal
de Periban, Michoacén.

Objetivo

Coordinar y supervisar la seguridad y vialidad publica para

. - ue la comunidad cuente con toda clase de garantias en su
Integrar y revisar documentalmente los procedimientos de 9

uso de suelo y seguimiento de desarrollos habitacionale§€S0N2 Y €N su patrimonio.
en todos sus tipos. FUNCIONES PRINCIPALES:
Supervision técnica de los procedimientos del desarrollo

urbano Preservar la seguridad de las personas, de sus bienes y la

tranquilidad de éstas, y hacer cumplir el Reglamento de

Inspeccionar el seguimiento de las licencias de construcci(’)nTranS'to'

aperturas de cepa, etc. _ . .
Organizar la Fuerza Publica Municipal de tal manera que

Proponer oportunamente Ayuntamiento, las tarifas por prgste_ eficientemente sus servic,ios de Policia Preventivay
concepto de derechos que éste debera incluir dentro delransito; especialmente enlos dias y lugares que por causas
proyecto de Ley de Ingresos del Municipio para cada€specificas requieran una vigilancia y auxilio mayor
ejercicio fiscal.
Cumplir con lo que establecen las Leyes y Reglamentos, en
Observar se realice la entrega recepcion de losl@ esferade su competencia.
fraccionamientos cuando éstos cumplan con las
condiciones previstas en el Céd|go de Desarrollo Urbano Rendir diariamente al Presidente MUniCipaI un Parte de los
accidentes de transito, de dafios y lesiones originados, de
Previo acuerdo con la Presidente Municipal, expedirlas personas detenidas, indicando la hora exacta de la
licencias para la urbanizacién de conjuntos habitacionalegletencion y la naturaleza de la infraccion.
y de desarrollos o fraccionamientos para casas habitacion,
locales comerciales y gasolineras entre otras. Organizar ciclos de academia para su personal, cuando no
exista institucion especial de capacitacion policiaca, para
Tramitar la municipalizacion de los fraccionamientos. mejorar el nivel cultural de sus miembros, técnicos de
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investigacion y demas actividades encaminadas a ese finVigilar y conservar el ordeny la tranquilidad publica. Servir
y auxiliar a la comunidad.

Las demas que le encomiend@glintamiento y las que le

asignen las Leyes y Reglamentos. Asignar y ejercer el gasto de manera inteligente.

Planearproponer y establecesn su caso, las medidas de Seguimiento de los avances del programa operativo anual,

seguridad publica y vialidad més adecuadas, a través de lde la unidad administrativa de su competencia, evaluando

buena administracion y organizacion de las fuerzasla calidad del gasto.

policiacas, asi como evaluar permanentemente su

desempefio para proponer alternativas de mejora. Proporcionar ala contraloria municipal, un informe trimestral
de las actividades realizadas en cumplimiento del programa

Conocer todas las disposiciones contenidas en el Bandoperativo anual de la unidad administrativa de su

de Gobierno y el Reglamento Te&nsito en vigor responsabilidad.

Vigilar que se mantenga el orden publico mediante laCumplir puntualmente con la elaboracion y entrega de los
observancia del Bando de Gobierno. informes que le sean solicitados.

Controlar y supervisar la aplicacion del reglamento deRendir informe a la Presidente Municipal, de los resultados
TransitoVigente. obtenidos por la direccion.

Procurar que se cuente con el personal y equipo adecuadasis demas que le otorguen las disposiciones legales
para satisfacer las necesidades de seguridad publica en aplicables o por su superior inmediato.
Municipio.
Proporcionar ala contraloria municipal, un informe trimestral
Acordar con el C. Presidente Municipal las acciones yde las actividades realizadas en cumplimiento del programa
programas de seguridad publica y vialidad. operativo anual de la unidad administrativa de su
responsabilidad.
Vigilar que los elementos de seguridad publica y transito
observen las medidas disciplinarias establecidas para dRendir informe a la Presidente Municipal, de los resultados
mejor desempefio del servicio. obtenidos por la Direccion.

Evaluar y sancionacon apego a la reglamentacion vigente, Las demas que le otorguen las disposiciones legales
las omisiones, faltas y aciertos del personal. aplicables o por su superior inmediato.

Promover la capacitacion técnica del personal de Segurida®EL CONTRALOR MUNICIP AL
y Transito.
OBJETIV O, FUNCIONES PRINCIPALES
Realizay periédicamente, exadmenes antidrogas al personal
de Seguridad y Transito. Dependencia: Contraloria Municipal

Coordinar esfuerzos con los sistemas de Proteccion CiviPuesto: CONTRALOR MUNICIP AL
Federal, Estatal y Municipal, y proteger y auxiliar a la
poblacién en casos de desastres o situaciones dblivel: Il
emergencia.
Personal a su cargoAsistente
Mantener informada a la Presidente Municipal y/o al
Secretario de\yuntamiento diariamente de los accidentes Objetivo
de transito, dafios y lesiones, asi como de las detenciones
gue se realicen, indicando la hora exacta y la naturaleza delaneay programarorganizar y coordinar las acciones de
los hechos que ocurran. control, evaluacion, vigilancia y fiscalizacion del correcto
uso de patrimonio, el ejercicio del gasto publico por
Efectuar encuestas de percepcion ciudadana y evaluar lasonducto de las dependencias y entidades, su congruencia
resultados, proporcionando los resultados a la Presidenteon el presupuesto de egresos del municipio, asi como el
Municipal. desempefio de los servidores publicos, logrando con ello
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impulsar una gestion publica de calidad, en apego a lasas dependencias de la administracion publica municipal.
normas y disposiciones legales aplicables, para contribuir
con la transparencia y rendicidon de cuentas a losVerificar los estados financieros de la tesoreria municipal,
ciudadanos. asi como la remisién de la cuenta publica municipal al Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de Michoacan.
ATRIBUCIONES Y FUNCIONES:
Vigilar que los servidores publicos municipales, hagan su
A la Contraloria Municipal se le confiere las atribuciones declaracion patrimonial de forma anual en tiempo y forma,
establecidas en la Ley Organica Municipal del Estado dede acuerdo con la Ley de Responsabilidades de los
Michoacan segun se establece en el articulo 59. Servidores Publicos.

Son facultades y obligaciones del Contralor Municipal:  Vigilar el comportamiento de la situacion patrimonial de los
servidores publicos municipales, en los términos de la Ley
Establecer y operar un sistema de control y evaluacion detle Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado
gasto publico en relacion al presupuesto de egresos, lade Michoacan.
politicas y los programas municipales.
Fincar responsabilidades e imponer sanciones a aquéllos
Vigilar el gjercicio del gasto publico y su congruencia con elfuncionarios que incumplan con las disposiciones
presupuesto de egresos, asi como el correcto uso delstablecidas en la Ley de Responsabilidades de los
patrimonio municipal. Servidores Publicos del Estado de Michoacan, asi como la
normatividad que de ésta derive.
Fijar las normas de control, fiscalizacion, contabilidad y
auditoria que deben observar las dependencias municipalemponer sanciones a los servidores publicos que incumplan
las instrucciones, requerimientos y resoluciones que
Formular aRyuntamiento propuestas para que, se expidandetermine la Contraloria Municipal.
reformen o adicionen las normas reguladoras del
funcionamiento, instrumentos y procedimientos de controlInformar en un periodo no mayor de tres meses, al
de laAdministracion Publica Municipal. Ayuntamiento de las actividades de la Contraloria.

Comprobar el cumplimiento de las obligaciones derivadasVigilar el registro e inventario de los bienes muebles e
de las disposiciones que en materia de planeacioninmuebles del municipio.
presupuesto, ingresos, financiamiento, inversion, deuda y
patrimonio tenga élyuntamiento. Las demas que le confiera ésta u otras leyes, reglamentos,
bandos municipales y acuerdosAjeintamiento.
Practicar auditorias a las dependenciagy@htamiento o
entidades paramunicipales, a efecto de verificar elComprobar el cumplimiento de las obligaciones derivadas
cumplimiento de los objetivos contenidos en los programasde las disposiciones que en materia de planeacion,
respectivos y la honestidad en el desempefio de sus cargpsesupuesto, ingresos, financiamiento, inversion, deuda y
de los titulares de las dependencias y entidades municipalgsatrimonios tenga élyuntamiento.
y de los servidores publicos.
Asesorar técnicamente a los titulares de las dependencias
Proporcionar informacién a las autoridades competentesy entidades municipales sobre reformas administrativas
sobre el destino y uso de los ingresos del municipio, astelativas a organizacion, métodos, procedimientos y
como de los provenientes de participaciones, aportacionesontroles.
y demas recursos asignadogwlintamiento.
Practicar auditorias a las dependenciagy@htamiento o
Atender las quejas, denuncias y sugerencias de lantidades paramunicipales, a efecto de verificar el
ciudadania, relativas al ambito de su competencia. cumplimiento de los objetivos contenidos en los programas
respectivos y la honestidad en el desempefio de sus cargos
Supervisar que la cantidad y calidad de los bienes adquiridode los titulares de las dependencias y entidades municipales
correspondan a las necesidades reales y que a la vez, gale los servidores publicos.
supediten a lo establecido por esta ley
Vigilar el cumplimiento de normas y disposiciones sobre
Participar y coordinar el proceso de la entrega-recepcion deegistro, contabilidad, contratacion y pago de personal,
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contratacion de servicios, obra publica, adquisiciones,conductas de los servidores publicos, reportadas por los
enajenaciones, arrendamientos, usos y conservacion daéhspectores ciudadanos.
patrimonio municipal.
Rendir informe a la Presidente Municipal, de los resultados
Emitir opinién sobre proyectos de sistemas de contabilidadobtenidos por la Direccion.
y control en materia de programacioén, presupuestos,
administracién de recursos humanos, materiales yLas demas que le otorguen las disposiciones legales
financieros, contratacion de deuda y manejo de fondos yaplicables o por su superior inmediato.
valores que formule la tesoreria municipal.
DEL DIRECTOR JURIDICO
Sustanciar el procedimiento administrativo de determinacion
de responsabilidades en contra de los servidores publico®BJETIV O, FUNCIONES PRINCIPALES
municipales, de acuerdo a la ley en la materia.
Dependencia: Direccion Juridica
Auditar el proceso de planeacidn, programacion y
presupuestacion de la obra publica municipal y serviciosPuesto: DIRECTOR JURIDICO.
relacionados; para verificar el cumplimiento de los
procedimientos administrativos en la elaboracion e Nivel: Il
integracion de los expedientes técnicos de acuerdo al
programa anual de obras. Jefe Inmediato: Presidente Municipal

Auditar los procedimientos de adjudicacién de la obraPersonal a su cargoAuxiliar es, Secetaria
publica municipal y servicios relacionados con la misma de
la administracion publica municipal; para verificar que se Objetivo
realicen en apego a la normatividad aplicable.

Defender juridicamente los intereses Aglintamiento,
Asistir a las sesiones del comité municipal de obra publicaProporcionar asesoria técnica-juridica a la Presidente
y servicios relacionados. Municipal y titulares de las unidades administrativas que

conforman elAyuntamiento en los asuntos de caracter
Atender las opiniones y/o quejas del usuario en relacion aficial.
la eficiencia en los tramites y servicios en el otorgamiento
de permisos autorizaciones y licencias, relacionados corUNCIONES PRINCIPALES:
obra publica, infraestructura, mobiliario urbano y anuncios.

Formular demandas, denuncias, reclamaciones y querellas
Verificar la correcta administracion de los recursos humanossobre los actos ilicitos que se cometan en contra de los
materiales y financieros en la tesoreria municipal y secretariantereses del Municipio de Periban y/o sus Organismos
de administracion y tecnologias de la informacion a travésdescentralizados.
de auditorias y revisiones.

Vigilar en coordinacidon con la Oficialia Mayoel
Verificar la correcta administracion de los recursos humanosgumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo.
materiales y financieros en los organismos descentralizados.

Asesorar en el levantamiento de actas administrativas
Realizar revisiones extraordinarias en los organismodaborales y en la formulacién de dictamenes de cese y
descentralizados. suspension de los efectos del nombramiento.

Verificar mediante revision y auditorias programadas laRepresentar legalmente &yuntamiento y sus unidades
correcta administracion de los recursos humanos, materialesdministrativas en los términos de los poderes que se le
y financieros en las dependencias deAjintamiento. otorguen, ante los tribunales estatales y federales,

organismos auténomos, érgano jurisdiccional contencioso
Realizar a peticion de los titulares, auditorias y revisiones- administrativos y autoridades administrativas, en los
extraordinarias en las dependencias déiyidntamiento. procesos o procedimientos de toda indole. Mediante oficio

podra conferir dichas representaciones, cuando procedan
Atender y dar seguimiento a quejas por deficiencias enen servidores publicos subalternos, y en su caso, sustituir
servicios publicos municipales, y denuncias por malaso revocar dichas facultades.
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Asesorar juridicamente en la elaboracion de circularesProporcionar ala contraloria municipal, un informe trimestral
resoluciones, contratos, convenios, bases de coordinaciomie las actividades realizadas en cumplimiento del programa
decretos y acuerdos que sean competencia debperativo anual de la unidad administrativa de su
Ayuntamiento y llevar el registro de estos y de los responsabilidad.
documentos y disposiciones internas que regulen la
actividad administrativa del mismo. Rendir informe a la Presidente Municipal, de los resultados
obtenidos por la Direccion.
Asesorar en el tramite de los recursos administrativos,
medios de impugnacion, juicios contenciosos Las demas que le otorguen las disposiciones legales
administrativos y judiciales que se interpongan en contraaplicables o por su superior inmediato.
de los actos y resoluciones Aglintamiento y las unidades
administrativas, llevando a cabo los actos que se requieraDEL COORDINADOR DE DESARROLLO RURAL
para su tramite y resolucion.
OBJETIV O, FUNCIONES PRINCIPALES
Formular demandas, contestaciones, reclamaciones,
denuncias de hechos, querellas y los desistimientos, adbependencia: Desarrollo Rural
como otorgar discrecionalmente los perdones legales que
procedan previa autorizacion escrita del PresidentePuesto: COORDINADORA
Municipal.
Nivel: Il
Asesorar en el levantamiento de actas administrativas
laborales y en la formulacion de dictdmenes de cese yefe Inmediato: Presidente Municipal
suspension de los efectos del nombramiento de los
trabajadores. Personal a su cargoAuxiliar

En coordinaciéon con la Sindicatura, llevar a cabo la Objetivo

regularizacion de los bienes inmuebles con que cuenta el

Ayuntamiento. Proporcionar a los ciudadanos que se dedican a alguna
actividad agropecuaria la orientacion, gestion, y

Realizar los actos que se requieran para iniciar y tramitar lo®rganizacién productiva social en el medio rural,

procedimientos administrativos de incumplimiento de presentando a sus habitantes un servicio de gestion ante

contrato por parte de proveedores, que se lleven a cabotras instancias publicas en la consecucién de recursos

con elAyuntamiento. financieros para llevar a cabo un desarrollo rural integral en
todas las localidades.

Representar legalmente al Presidente Municipal y a los

servidores publicos cuando sean parte en juicios o en otroSUNCIONES PRINCIPALES:

procedimientos judiciales o extrajudiciales por actos

derivados del servicio. Canalizar los apoyos agropecuarios para la poblacion del sector

Elaborary proponer los escritos de demanda o contestaciorklevar el potencial productivo en materia agricola del
segun procedan, en las controversias constitucionales enunicipio.
acciones de inconstitucionalidad; promover y desistirse,
previa autorizacion escrita del Presidente Municipal, en suCoordinar las acciones del CDMRS.
caso de los juicios de amparo cuanddyeintamiento tenga
el caracter de quejosa o intervenir como tercero perjudicad®irigir y aplicar los recursos de los diferentes programas de
en los juicios de amparq gn general, formular todas las apoyo otorgados a los productores agropecuarios.
promociones que a dichos juicios se refieran.

Coordinar el programa de adquisicion de semilla mejorada e
Asesorar a las unidades administrativasAgeintamiento insumos como son fertilizantes herbicidas etc.
para que cumplan adecuadamente las resoluciones
jurisdiccionales pronunciadas o las recomendacionesCoordinar el programa de apoyo a la inversion en
emitidas por la Comision Estatal de Derechos Humanos, aséquipamiento e infraestructura.
como aquellos casos de ejecucion de disposiciones de
caracter nacional que afecterglintamiento. Revision y conformacion de expedientes de los productores
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gue solicitan apoyo. OBJETIV O, FUNCIONES PRINCIPALES

Verificacion y notificacion de los diferentes programas de Dependencia: Direccion de Desarrollo Social
apoyo otorgados a los productores, tanto federales y
estatales, asi como dgfuntamiento. Puesto: DIRECTOR

Revision y conformacion de expedientes de los productoredNivel: Il
gue solicitan apoyo.
Jefe Inmediato: Presidente Municipal

Fomentar la diversificaciéon de actividades productivas en
el medio rural. Personal a su cargoAuxiliar es y Secetaria

Promover la organizacion social para la produccion con elObjetivo

fin de lograr una mayor eficiencia de los recursos econémicos ) ) )
en la productividad agropecuaria. Fortalecerdifundir y llevar a cabo programas sociales entre

la poblacion del municipio de Periban, que coadyuven a
Establecer coordinacion con dependencias federales §lévar su calidad de vida, apoyados por las diferentes
estatales para la canalizacion y eficiencia de los recursof’stancias de gobierno, propiciando la equidad y el
econdmicos en la productividad agropecuaria. fortalecimiento institucional de los mismos

Apoyar a los productores del sector social del medio rural UNCIONES PRINCIPALES:
en el Municipio y asi esté en condiciones de diversificar
sus cultivos agricolas, la adquisicion de maquinaria agricola
asi como la implementacién de diversos proyectos
productivos agropecuarios.

Organizar en forma coordinada con la Presidencia, el
Programa de audiencias publicas.

Tramitar y canalizar las solicitudes de atencién médica

. . N consultas, estudios clinicos y apoyos en medicamentos,
Concentrar la ejecucién de programas de capacitacion y e(i y apoy
traslados, etc.)

fortalecimiento de la organizacién de productores rurales,

conforme al Plan Municipal de Desarrollo. - S . .
Participar en coordinacion con la Presidencia, en la

o . éarogramacién y organizacion de las jornadas sociales.
Apoyar y fortalecer a las organizaciones agropecuaria

productivas y a grupos de actividades diversas en el medi
rural en la formacion de alianza estratégica de
comercializacion.

%articiparen coordinacioén con el Sistema DIF Municipal,
en la promocién y recoleccion de medicamentos, acudiendo
a instituciones y organismos publicos y privados, y otros

- . sectores de la sociedad.
Dar seguimiento al desarrollo de los programas destinados

al medio rural evaluando sus resultados e informando deAtender y canalizar los planteamientos de apoyos para la

los mismos a la C. Presidente Municipal. consecucion de servicios, construccion y/o rehabilitacion

) .. de obras, o de otra indole, solicitados por representantes
Elaborar la base de datos que contenga la informacion dfe grypos sociales, atendiendo en forma prioritaria aquellas

los programas, grupos de beneficiarios, proyectos efyeticiones que sean concertadas con aportaciones de los
general, y las actividades realizadas. segmentos a beneficiar

Elaborar e integrar los proyectos y los expedientes técnicog\tender y canalizar las solicitudes particulares de apoyos

requeri_dos, conforme a las normas de los programas egcongmicos y/o en especie, siempre y cuando sean

operacion. soportadas con el respectivo estudio socio-econdmico que
justifique la necesidad.

Elaborar los informes correspondientes al desarrollo de las

actividades realizadas por la Direccion, conforme a losregistrar la asistencia a los actos presididos por el titular de

requerimientos establecidos por la misma, de acuerdo cory administracién municipal, los asuntos tratados y los
las normas y reglamentos d&yuntamiento. acuerdos tomados.

DEL DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL Controlar y distribuir la entrega de material de construccion
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entre las personas de escasos recursos econémicos, @eesidencia Municipal y de toda kdministracion
acuerdo con las instrucciones de la Presidente Municipal.Municipal.

Motivar el acercamiento y participacion directa de la Asesorar a la Presidencia Municipal en las actividades
ciudadania en la resolucién de su problematica, bajo ebficiales, en cuanto a mensaje, temas coyunturales y trato
esquema de responsabilidad compartida. con los medios de comunicacion social.

Rendir un informe mensual, y mantener informado al C.Llevar la agenda, en cuanto a medios, entrevistas y demas
Presidente de los asuntos més importantes o que requierae trate, de los titulares de las dependencias municipales
de una respuesta urgente. para dar a conocer sus actividades.

Informar y orientar a los ciudadanos sobre los tramites pardvlantener comunicacion permanente con los responsables
atencion en otras areas dédaninistracion Municipal, del  de los medios de comunicacion.
Gobierno Estatal o las del &mbito Federal.

Aprobar los disefios finales, publicacion, insercion, emision
Proponer y participar en programas de atencion deo exhibiciéon de los mensajes y/ o la publicidad de la
necesidades sociales, en colaboracién con sectores y grupdglministracion Municipal.
organizados de la sociedad.

Cubrir todo tipo de eventos deportivos, artisticos, sociales,
Proporcionar ala contraloria municipal, un informe trimestral culturales, turisticos, ferias y el manejo de la informacion
de las actividades realizadas en cumplimiento del programan los diferentes medios y formas de comunicacién y
operativo anual de la unidad administrativa de sudifusion.
responsabilidad.

Atender a los representantes de los medios de comunicacion
Rendir informe a la Presidente Municipal, de los resultadosGenerar boletines de prensa para los medios de
obtenidos por la Direccion. comunicacion social de los eventos oficiales del Presidente

Municipal y de l&Administraciéon Municipal.
Las demas que le otorguen las disposiciones legales

aplicables o por su superior inmediato. Grabar en audio y video y fotografiar los actos oficiales de
la Presidente Municipal y directores de dependencias

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL municipales y llevar el archivo de los mismos.

OBJETIV O, FUNCIONES PRINCIPALES Proporcionar la informacién al titular de la unidad de
transparencia para que se publique en la pagina de Internet

Dependencia: Comunicacion Social del Municipio la informacién e imagenes autorizadas por la

presidenta municipal.
Puesto: COORDINADOR
Elaborar el archivo de las notas publicadas en la prensa
Nivel: I escrita del Presidente Municipal y deAdministracion
Municipal.
Jefe Inmediato: Presidente Municipal
Publicar en la pagina de Internet del Municipio los boletines
Personal a su cargoAsistente de prensa y las fotografias correspondientes.

Objetivo Redactar las publicaciones oficiales Aglintamiento.

Organizar el trabajo de la Coordinacion de ComunicaciénElaborar el archivo de las notas publicadas en la prensa
Social, de l&Administracion Municipal y las demés que se escrita del Presidente Municipal y deAdministracion
describen en el apartado de Funciones de la CoordinacioMunicipal.
de Comunicacion Social de éste.

Elaborar la sintesis informativa Municipal y de la
FUNCIONES PRINCIPALES: Administracion Municipal.

Coordinar las acciones de comunicacion social de laDisefiar la publicidad del Municipio que se publicara en la
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prensa escrita 'y en las paginas de Internet de noticias. Nivel: Il

Disefiar tripticos, dipticos y cualquier clase de publicidad Jefe Inmediato: Presidente Municipal

oficial de laAdministracion Municipal.
Personal a su cargo: Ninguno

Disefiar las publicaciones oficiales dglintamiento.
Objetivo

Realizar la cobertura fotografia de las actividades y eventos

publicos de los servidores publicos de la dependencia. Promover y facilitar la innovacion tecnolégica dentro del
ambito de la administracion.

Grabacion en audio de las entrevistas a funcionarios del

Ayuntamiento. Publica de manera coordinada con todas las Areas del H.
Ayuntamiento de Periban.

Confirma la recepcién de materiales periodisticos graficos,

en audio, video y fotografia, a los medios de comunicacionbrindando un eficaz y eficiente apoyo técnico acompafnado
de asesorias a los usuarios de equipo de cémputo,

Proponer los mecanismos e instrumentos de comunicaciogarantizando el funcionamiento de las redes locales, los

interna y externa para la difusién y divulgacion de las servicios que se ofrecen a través de las mismas,

acciones y resultados del quehacer institucional.
FUNCIONES PRINCIPALES:

Establecer los proyectos de politicas, programas, objetivos,

y metas para la integracion y operacion de la comunicaciorProporcionar la asistencia técnica en materia de informatica

social, las relaciones publicas y la imagen institucional.  alas diferentes dependencias de la administracion municipal,
optimizando los recursos materiales y mejorando la calidad

Mantener comunicacion con todas las areas que conformawp oportunidad de los servicios.

el H.Ayuntamiento para asegurar la congruencia operativa

en el desarrollo de las relaciones publicas y la comunicaciorBupervisar que los recursos materiales que tiene a su cargo,

social. sean utilizados exclusivamente para el desarrollo de sus
funciones y en los tiempos autorizados para ello.

Cubrir las actividades del Presidente Municipal y aquellos

eventos de mayor relevancia pardwlintamiento, sobre  Coordinar las actividades para el cumplimiento de sus

todo los relacionados con areas prioritarias o sensibles. funciones con apego a los requerimientos establecidos en
leyes, reglamentos, disposiciones administrativas.

Monitorear la informacién que se vierta sobre el

Ayuntamiento en los medios de comunicacion. Vigilar el cumplimiento de las actividades contenidas en el
programa operativo de su responsabilidad, apoyando en lo

Proporcionar ala contraloria municipal, un informe trimestral necesario para el alcance de las metas fijadas.

de las actividades realizadas en cumplimiento del programa

operativo anual de la unidad administrativa de suAtender lo dispuesto en los manuales y reglamentos, Codigo

responsabilidad. de Eticay Conducta de los Servidores Publicos del Municipio
de Periban, Michoacén.

Rendir informe a la Presidente Municipal, de los resultados

obtenidos por la Direccion. Rendir informe a la Presidente Municipal y a los integrantes
delAyuntamiento en sesion de Cabildo, sobre los resultados

Las demas que le otorguen las disposiciones legalesbtenidos por la coordinacion.

aplicables o por su superior inmediato.
Establecer sistemas de trabajo con el proposito de mejorar

DE LA COORDINACION DE INFORMATICA continuamente los resultados de la coordinacion de
informética.

OBJETIV O, FUNCIONES PRINCIPALES
Dar servicio permanente a los equipos de informatica,

Dependencia: Coordinacién de Informatica utilizados, que requeriran un nivel de mantenimiento,
seguridad ldgica y fisica y de resguardo de informacion que

Puesto: COORDINADORA otorgue garantias de utilizacion 6ptima de los equipos.
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Se deberan efectuar periédicamente las actualizaciones deferente a las Mujeres y a la equidad de género.
seguridad de los equipos de informatica.
Apoyar a las y los representantes del municipio ante las
Disponer de anti-virus, y ser particularmente vigilante en laautoridades estatales y con las estancias de las mujeres en
actualizacién permanente en los sistemas operativosa entidad federativa para tratar todo lo referente a los
susceptibles a virus. programas dirigidos a las mujeres y lograr la equidad de
género.
Proporcionar ala contraloria municipal, un informe trimestral
de las actividades realizadas en cumplimiento del programd&n su caso, aplicar las acciones contenidas en el Programa
operativo anual de la unidad administrativa de su Estatal de la mujer
responsabilidad.
Proponer a la Presidente Municipal la celebracién de
Rendir informe a la Presidente Municipal, de los resultadosconvenios con perspectiva de género engguwehtamiento
obtenidos por la coordinacion. y el sector publico y privado que coadyuven en el logro de
sus obijetivos.
Las demas que en ejercicio de sus facultades le encomiende
expresamente la Presidente Municipal. Promover y concentrar acciones, apoyos y colaboraciones
con los sectores social y privado, como método para unir
DE LA COORDINACION DE LA INSTANCIA DE LA esfuerzos participativos a favor de una politica de género e

MUJER igualdad entre mujeres y hombres.
OBJETIV O, FUNCIONES PRINCIPALES Coordinar los trabajos del tema de mujeres, entre el
Ayuntamiento con el Gobierno Estado, a fin de asegurar la
Dependencia: Instancia de la Mujer disposicion de datos, estadisticas, indicadores y registro
en lo que se identifique por separado informacion sobre
Puesto: COORDINADORA hombres y mujeres, base fundamental para la elaboracion
de diagnostico municipales, regionales y del Estado.
Nivel: Il
Instrumento acciones tendientes a abatir las inequidades
Jefe Inmediato: Presidente Municipal en las condiciones en que se encuentran las mujeres.
Personal a su cargo: Secretaria Brindar orientacion a las mujeres del Municipio que asi lo
requieran por haber sido victimas de violencia, maltrato o
Objetivo cualquier otra afeccién tendiente a discriminarlas por razén

de su condicion.
Programar y ejecutar acciones y politicas publicas, que
favorezcan y fomenten el desarrollo humano, el bienestar ympulsar la realizacion de programas de atencién para las
desarrollo integral de la mujeomo nucleo de formaciony  mujeres vulnerables.
transformacion de la familia y la sociedad

Promover ante la instancia que corresponda, las
FUNCIONES PRINCIPALES: modificaciones pertinentes a la reglamentacion Municipal a

fin de asegurar el marco legal que garantice la igualdad de
Promover la perspectiva de género mediante la participaciémportunidades en materia de educacion, salud, capacitacion,
de la mujer en la toma de decisiones respecto al disefio dejercicio de derechos, trabajo y remuneracion.
los planes y programas del Gobierno Municipal.

Estimular la capacidad productiva de la mujer
Coadyuvar con el Estado para integrar el Programa
operativo anual que contenga las acciones Gubernamentaléaromover la elaboracion de programas que fortalezcan la
afavor de las Mujeres, que deberan contemplar sus basicdamilia como ambito de promocion de la igualdad de
en materia de trabajo, salud, educacion, cultura,derechos, oportunidadesy responsabilidades sin distincion
participacion Politica, desarrollo en todas aquellas en lagle sexo.
cuales la Mujer deba tener una participacion efectiva.

Coadyuvar en el combate y eliminacion de todas las formas
Fungir como ¢égano de apoyo délyuntamiento en lo  de violencia contra las mujeres, dentro o fuera de la familia.
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Disefiar los mecanismos para el cumplimiento y vigilanciafundamental, ademds de la que sea competencia del sujeto

de las politicas de apoyo a la participacion de las mujeres eabligado, asi como propiciar la actualizacion periédica de

los diversos ambitos del desarrollo Municipal. los archivos de las entidades que conformen la estructura
organica deAyuntamiento.

Realizar acciones en cada una de las comunidades del

municipio para mejorar las condiciones de vida de lasRemitir al Comité las solicitudes que contengan informacion

mujeres. gue no haya sido clasificada previamente.

Canalizar a mujeres del municipio a los diversos programasRecibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la
gue maneja el Instituto estatal de la Mujer informacion.

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes Awuxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitugdes y
aplicables al area de su competencia. en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados que
pudieran tener la informacién que solicitan.
Gestionar medicamentos ante las diferentes instancias
gubernamentales, tanto del ambito federal como estatal parBealizar los tramites internos necesarios para entregar la
beneficio de las mujeres del municipio. informacion solicitada, ademas de efectuar las notificaciones
a los particulares.
Gestionar descuentos en Hospitales gubernamentales para
apoyar a mujeres de bajos recursos. Establecer los procedimientos internos que aseguren la
mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a
Convocar a la comunidad para que asista a las conferencida informacion.
y pléticas.
Capacitar al personal necesario de los sujetos obligados
Gestionar cursos de reposteria, manualidades, computaciépara recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la
inglés para beneficio de las mujere. informacion.

Las demas que le confieran las leyes y reglamentos de la materimformar al Instituto sobre la negativa de entrega de
informacion por parte de algun servidor pablico o personal
DE LA COORDINACION DE ACCESO A LA de los sujetos obligados.

INFORMACION
Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la
OBJETIV O, FUNCIONES PRINCIPALES informacion, sus resultados y costos; y las demas
necesarias para garantizar y agilizar el flujo de informacion
DependenciaAcceso a la informacion entre el sujeto obligado y los particulares.
Puesto: COORDINADOR Integrar y mantener actualizados los directorios de
funcionarios dehyuntamiento.
Nivel: Il
Cubrir actividades y/o eventos, editar la informacion
Jefe Inmediato: Presidente Municipal generada para su difusion en los distintos medios de
comunicacion electrénicos e impresos, como son el Sitio de
Personal a su cargo: Ninguno Internet, a efecto de fortalecer valores relativos a la ética,
integridad y honestidad, en temas de comunicacion y
Objetivo vinculacion en materia de transparencia y combate a la

corrupcion, que coadyuven a la participacion de los distintos
Garantizar a la sociedad el DerechoAbkreso a la  sectores de la sociedad.
Informacion Publica Municipal y Organismos
Descentralizados, a través de la observancia de la LeyAsistir a reuniones organizadas por el Instituto de

fortaleciendo la cultura de la transparencia. Transparencidcceso a la Informacion Publica y Proteccién
de Datos Personales del Estado de Michoacan para cubrirlas
FUNCIONES PRINCIPALES: en materia de difusion.

Recabar y difundir la informacion publica de caracter Coordinar con las direcciones administrativas del
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Ayuntamiento, la difusion estratégica de las accionesfin de reducir la vulnerabilidad de la poblacién ante un riesgo
institucionales desarrolladas para impulsar la participacionde tipo natural y/o humano, salvaguardando la integridad
de los distintos sectores de la sociedad en materia désicay el patrimonio de la poblacion.
transparencia.

FUNCIONES PRINCIPALES:
Participar en la difusién de programas y actividades de
transparencia, y de cultura de rechazo a la corrupcién.  Salvaguardar a la ciudadania en caso de desastre.

Colaborar en la preparacion y realizacion de campafias, foro€oordinar con las Dependencias o Entidades Federales,
y eventos en materia de transparencia y combate a l&statales y Municipales las medidas preventivas en caso
corrupcion. de fendbmenos meteoroldgicos y otros percances naturales.

Actualizar el Sitio de Internet del Municipio. Solicitar alAyuntamiento a través de la Presidente Municipal

el apoyo de recursos humanos, materiales y econémicos.
Editar la informacion para su utilizacion en medios
electrénicos. pararealizar las tareas de prevencién de desastres naturales.

Poner a disposicién del pablico en general la informacionMantener informada a la ciudadania a través de los
que disponga la ley de transparencia, asi como los informediferentes medios de comunicacion, sobre las condiciones
en la pagina de internet dgluntamiento sobre el ejercicio  de desastres naturales.
y destino de los recursos.
Coordinar los apoyos que se obtengan de las diferentes
Desarrollar todas aquellas funciones esenciales al area dastituciones y Organismos Federales Estatales y Municipales.
su competencia.
Participar en reuniones con organismos a fines, a fin de
Proporcionar ala contraloria municipal, un informe trimestral tomar medidas de proteccion civil en caso de desastre.
de las actividades realizadas en cumplimiento del programa
operativo anual de la unidad administrativa de su Verificar y emitir los resultados sobre los avances del
responsabilidad. Programa Municipal de Proteccion Civil, de su ejecucion y
su incidencia en la consecucién de los objetivos y
Rendir informe a la presidenta municipal, de los resultadosprioridades del PlaAnual deTrabajo.
obtenidos por la direccion.
Asegurar el buen uso y manejo de los Recursos de la
Las demas que le otorguen las disposiciones legale€oordinacion.
aplicables o por su superior inmediato.
Llevar a cabo los planes y programas en materia de
DE LA COORDINACION DE PROTECCION CIVIL Proteccién Civil, que permitan prevemroteger y auxiliar a
MUNICIP AL la poblacion ante situaciones de grave riesgo colectivo
provocado por agentes naturales o humanos
OBJETIV O, FUNCIONES PRINCIPALES
Auxiliar de manera inmediata a la poblacién en el ambito de
Dependencia: Proteccion Civil su competencia a efecto de prevenir o atender cualquier
calamidad, desastre o emergencia.
Puesto: COORDINADOR
Determinar las medidas preventivas que se requieran en los
Nivel: I establecimientos o inmuebles, conforme al reglamento de
proteccion civil del Municipio.
Jefe Inmediato: Presidente Municipal
Coordinar con las autoridades federales, Estatales y

Personal a su cargo: ParamédicoAuxiliar es municipales la atencion de las cuestiones relacionadas con
Proteccion Civil, siempre que sea necesario o lo dispongan
Objetivo los ordenamientos juridicos vigentes.

Ejecutar las\cciones en materia de Proteccion Civil, con el Proponer al superior jerarquico, los convenios de
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colaboracion que puedan celebrarse en el ambito de silivel: Il
competencia, con las autoridades Federales, Estatales y
Municipales Jefe Inmediato: Presidente Municipal

Verificar que los establecimientos cuenten con las medida$ersonal a su cargoAuxiliar es
de seguridad que marca el Reglamento de Proteccién Civil
para poder proporcionaréisto Bueno al establecimiento  Objetivo

Rendir informes periddicos al Superior Jerarquico, sobrePlanear y orientar los recursos destinados al desarrollo de

las actividades que realiza el personal a su cargo, asi coma cultura municipal, en un esfuerzo compartido con la

del estado que guardan los planes y programassociedad civil, promoviendo y difundiendo tanto sus

implementados. expresiones locales como regionales, nacionales y
universales.

Implementar operativos temporales en eventos culturales,

sociales, deportivos y demas casos en los que sea necesarttNCIONES PRINCIPALES:

Registrar en bitacoras de denuncias y emergenciafealizar jornadas de actividades culturales y artisticas.
atendidas.

Apoyar programas de animacion cultural en plazas y foros
Coordinar las inspecciones alos inmuebles, establecimientogublicos.
zonas de riesgo y areas de circulacion, accesos, entradas y
salidas de emergencia. Apoyar la celebracion de festivales artisticos.

Coordinar la logistica en los simulacros efectuados por lasApoyar la presentacion de artistas y grupos del Municipio
diferentes empresas y establecimientos comerciales en el Estado o fuera del mismo.

Supervisar y coordinar los traslados y servicios deApoyar la realizacion de proyectos culturales de grupos o
urgencias, asi como los operativos de vacaciones colectivos artisticos locales.

Atender y registrar las denuncias ciudadanas via telefénic&ealizarTalleres de formacion artistica para instructores,
y peticiones por escrito de la ciudadania; maestros de casas de la cultura, centros culturales, centros
y escuelas artisticas municipales.
Difundir y Capacitar a la poblacion para mitigar efectos
causados por efectos naturales o provocados por eRealizar cursos y talleres de formacién en disciplinas
hombre artisticas para la comunidad de creadores y productores
artisticos artesanales.
Proporcionar ala contraloria municipal, un informe trimestral
de las actividades realizadas en cumplimiento del program®rganizar seminarios, conferencias y residencias de
operativo anual de la unidad administrativa de suformacion artistica.
responsabilidad.
Apoyar la gestion para la adquisicion de acervos
Rendir informe a la Presidente Municipal, de los resultadosbibliograficos de las bibliotecas publicas municipales y
obtenidos por la Direccion. comunitarias.

Las demas que le encomiend@yaintamiento, el Presidente  Formar coordinadores de salas y circulos de lectura.
Municipal o cualquier reglamentacion juridica aplicable.

Apoyar la realizacion de ferias del libro en el Municipio.
DE LA COORDINADOR DE CULTURA

Publicar libros y colecciones de interés cultural para las
OBJETIV O, FUNCIONES PRINCIPALES comunidades del Municipio.

Dependencia: Cultura Realizar talleres de capacitacion para promotores culturales.

Puesto: COORDINADORA Realizar diagndésticos socioculturales, y estudios
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monograficos a través de la planeacion FUNCIONES PRINCIPALES:
participativa.

Establecer mecanismos de comunicacion y coordinacion
Desarrollar actividades comunitarias de registro, conlas demas instancias de Gobierno que operan programas
investigacion y difusidn del patrimonio cultural tangible e y acciones en materia deportiva.
intangible.

Planearcoordinar y evaluar las acciones de desarrollo del
Recuperar y difundir la cronica, la micro-historia e historia deporte en el municipio.
regional.

Establecer vinculos directos con las asociaciones deportivas.
Apoyar la creacion y consolidacion de la casa de la cultura.

Orientar los planes de entrenamiento de las diversas
Promover las expresiones de la pluralidad cultural. disciplinas deportivas.

Apoyar el fortalecimiento y difusion de tradiciones populares. Valorar y dar visto bueno de acreedores a becas y estimulos.

Contribuir a la difusion de la gastronomia local. Establecer y operar controles de marcas, pruebas y
resultados competitivos.

Promover la realizacion de actividades culturales dirigidas a

grupos especificos, tales como: Nifios, jovenes adultos yracilitar e impulsar acciones establecidas en convenios

adultos mayores, personas con capacidades diferentes patdéa/ersos.

el desarrollo de la cultura dirigida a la infancia.
Coordinar el desarrollo del deporte asociado en el municipio.

Promover y orientar actividades de desarrollo cultural para

la juventud. Elaborar estadisticas sobre los programas, apoyos y
resultados del deporte asociado.

Apoyar la celebracion de actividades culturales dirigidas a

grupos especificos, tales comdalultos mayores, grupos Coordinar la celebracién de competencias selectivas

migrantes, personas con capacidades diferentes, municipales.

Participar en la creacion y operacion del Consejo Ciudadano€oordinar e impulsar la participacién de deportistas
para el Desarrollo Cultural Municipal. municipales en olimpiadas nacionales infantil y juvenil.

COORDINACION DEL DEPORTE MUNICIP AL Programarejecutar y controlar los programas de actividad
fisica en el Municipio de Periban.

OBJETIV O, FUNCIONES PRINCIPALES
Participar y dar seguimiento a programas de deporte

Dependencia: Deporte Municipal estudiantil.

Puesto: COORDINADOR Elaborar y mantener actualizado el registro del deporte a
nivel municipal.

Nivel: Il
Elaborar y mantener los censos de instalaciones, atletas y

Jefe Inmediato: Presidente Municipal disciplinas deportivas en el municipio.

Personal a su cargoAuxiliar es Realizar programas de capacitacion metodologica y
especializada por deporte en el Municipio.

Objetivo

Coordinarse con la Oficialia Mayor para mantener y conservar
Fomentar la activacion fisica, la recreacion y el deporte eren buen estado las instalaciones deportivas municipales.
EL Municipio de Periban, con el desarrollo de Programas
Sociales enfocados a promover la integracion familiar y Administrar los recursos humanos y materiales, asi como
participacion ciudadana, asi como combatir el ocio y mejoramproveer los servicios generales requeridos para el
la calidad de vida de la poblacién. funcionamiento de la Direccion.
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DE LA COORDINACION PARA EL DESARROLLO Apoyar las actividades del Programa Nacional de Cartilla
INTEGRAL DELA FAMILIA MUNICIP AL deVacunacion en el Municipio.

OBJETIV O, FUNCIONES PRINCIPALES Autorizar y coordinar la entrega de apoyos que se otorgan
através del DIF municipal.

Dependencia: Coordinacién para el Desarrollo Integral de

la Familia Municipal Llevar a cabo los Programas, Proyectos y Eventos que el
DIF Municipal en beneficio de los habitantes de Municipio.

Puesto: COORDINADORA
Mantener informado al Presidente Municipal del avance de

Nivel: I los programas institucionales y acciones realizadas.

Jefe Inmediato: Presidente Municipal Dar seguimiento al presupuesto para la ejecucién y control
de los recursos asignados al DIF Municipal en los términos

Personal a su cargo: Médico, PsicologaAuxiliar es de los ordenamientos y demas disposiciones que dicte la

Tesoreria Municipal.
Objetivo
Coordinar los espacios de encuentro, alimentaciéon y
Asegurar la atencion permanente a la poblacion marginadajesarrollo EAD, y desayunadores ubicados tanto en la
brindando servicios integrales de asistencia social, dentr@abecera Municipal, como en las comunidades, y elevar el
de los programas basicos del Sistema para el Desarrollgrado nutricional de la poblacion marginada.
Integral de la Familia y promover los minimos de bienestar
social y el desarrollo de la comunidad, para crear mejoreApoyar a la economia familiar mediante la dotacion de
condiciones de vida a los habitantes del Municipio. productos de consumo alimenticio como despensas en sus
diferentes presentaciones.
FUNCIONES PRINCIPALES:
Las demas que le sefiale la Ley sobre el Sistema Estatal de
Elaborar el plan de trabajo, presupuesto, informes deAsistencia Social.
actividades trimestrales y anuales que seran sujetos a la
aprobacion y modificacion por el Mlyuntamiento. JEFE DE LA OFICINADE ENLACE CONLASREY DEL
MIGRANTE
Participar en la ejecucion de los programas de integracion
social, asistencia a desamparados, asistencia educacion@BJETIV O, FUNCIONES PRINCIPALES
rehabilitacion, asistencia alimentaria, adultos mayores y
personas con capacidades diferentes, en el ambit®ependencia: OFICINADE ENLACE CONLASREY DEL
municipal. MIGRANTE

Asistir a los grupos que se encuentran en situacion dé’uesto: COORDINADORA
vulnerabilidad, brindandoles atencion juridica, médica y
programas que mejoren la calidad de vida de los ciudadanodivel: I

Apoyar y coordinar las actividades de la Procuraduria de lalefe Inmediato: Presidente Municipal
Defensa del Menory la Familia.

Personal a su cargoAuxiliar es
Proporcionar servicios y atencién médica gratuitos a la
poblacion vulnerable. Objetivo

Atender las necesidades de las familias, impulsando eEntregar pasaporte al solicitante, documento de identidad
desarrollo de sus integrantes para lograr el fortalecimientoy viaje para acreditar su nacionalidad e identidad, y atencion
del ncleo familigrque contribuya en el bienestar social.  a los migrantes de nuestro municipio.

Prevenir el abandono de menores de edad del ntcleo familiaFUNCIONES PRINCIPALES:
asi como promover cambios en las condiciones de vida de
menores sin hogar Establecer mecanismos de comunicacion y coordinacion
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con las demas instancias de Gobierno que operan programdsamitar el pasaporte del solicitante.
y acciones en materia secretaria de relaciones exteriores y
migrantes. Elaboracion y actualizacion de convenios

Elaboracion y Seguimiento del Programa Operaivaal Recepcion de documentos y/o correspondencia via oficialia
de partes de la Secretaria del Migrante.
Atencidn a los solicitantes derl pasaporte.
Control y registro de llamadas telefonicas a la Secretaria.
Atencién a los migrantes del municipio. (Firmados)
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