PE

DEL GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO

RIODIco OFIcCclIAL

DE MICHOACAN DE OCAMPO
Fundado en 1867

Las leyes y demés disposiciones son de observancia obligatoria por el solo hecho de publicarse
en este periédico. Registrado como articulo de 2a. clase el 28 de noviembre de 1921.

Director: Lic. José Juarez VV aldovinos

Tabachin # 107, Col. Nva. Jacarandas, C.B8099

TERCERA SECCION

Tels. y Fax: 3-12-32-28, 3-17-06-84

TOMO CLXV

Morelia, Mich., Miércoles 7 de Septiembre de 2016

NUM. 50

Responsable de la Publicacion
Secretaria de Gobierno

DIRECTORIO

Gobernador Constitucional del Estado
de Michoacan de Ocampo
Ing. SilvandAureoles Conejo

Secretario de Gobierno
Lic. Adrian Lopez Solis

Director del Periédico Oficial
Lic. José Juareézaldovinos

Aparece ordinariamente de lunes a vierne

Tiraje: 150 ejemplares
Esta seccion consta de 22 paginas

Precio por ejemplar:
$ 25.00 del dia
$ 33.00 atrasado

Para consulta en Internet:

www.michoacan.gob.mx/noticias/p-oficial
www.congresomich.gob.mx

Correo electrénico
periodicooficial@michoacan.gob.mx

CONTENIDO

H. AYUNTAMIENT O CONSTITUCIONAL DE
HIDALGO, MICHOACAN

M ANUAL DE PROCEDIMIENT OSDE LA SECRETARIA
DEL H. AYUNTAMIENT 0 CONSTITUCIONAL

ASUNTO: CERTIFICACION DE ACUERDO

EL C. JORGE DAVID CEDENO MOLINA, SECRET ARIO DEL H.AYUNTAMIENT O
DEL MUNICIPIO DE HIDALGO, MICHOACAN DE OCAMPO,CER TIFICA
QUE EN SESION ORDINARIA DE CABILDO NO. 42 CELEBRADA EL 15 DE
JUNIO DE 2016, EN EL PUNTO NUMERO 9 (Nueve).El Ing. Carlos Edgar Gonzalg
Pérez, en cuanto a Sindico Municipal y Coordinador del Comité RevisorAetizlizacion
o Creacion de la Normatividad correspondiente @yintamiento, solicita se sometg
consideracion y/o en su caso aprobacién de los integrantes de este HAgardataiento
el siguiente asunto:

UNICO.- La aprobacién d&IANUAL DE PROCEDIMIENT OS DE LA SECRETARIA
DEL H.AYUNTAMIENT O CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE HIDALGO,

MICHOACAN DE OCAMPO, lo anterior con apoyo y fundamento juridico en el arti¢ilo

115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 111, 112
S115 de la Constitucion Politica del Estado de Michoacan de Ocampo; articulos 32 i
fracciones |, XIIl, 49 fracciones | Y, 144, 145, 146, 147 y 148 de la Leyg@nica

114y
Ciso a)

Municipal del Estado, asi como en articulos 65, 71, 78 y 108 del Bando de Gapierno

Municipal, articulo 14, 15 y 18 del Manual del Comité Revisor pafetiaalizacion o
Creacion de la Normatividad correspondiente aytdintamiento.

Se anexa dictamen emitido por este comité, asi como su correspondiente archivo djgital, de

aprobarse solicito se ordene su publicacion por el C. Presidente Municip&uBen
Padilla Soto, en el Periddico Oficial del Estado. . ............... ... . ... .....]|

Acuerdo Numero 9 (Nueve).Por unanimidad de votos de los integrantes del H. Caijldo

se aprueba el MANUAIDE PROCEDIMIENTS DE LA SECRERRIA DEL H.
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE HIDALGO,
MICHOACAN DE OCAMPO, lo anterior con apoyo y fundamento juridico en el arti
115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 111, 112
115 de la Constitucion Politica del Estado de Michoacan de Ocampo; articulos 32 iT

~
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fracciones I, XllI, 49 fracciones 1Y, 144, 145, 146, 147 y 148 de

la Ley Orgéanica Municipal del Estado, asi como en articulos 65, 71,
78y 108 del Bando de Gobierno Municipal, articulo 14, 15y 18 del
Manual del Comité Revisor paraAatualizacion o Creaciondela
Normatividad correspondiente al Ryuntamiento. Se ordena su
publicacion en el Periddico Oficial del Estado. ... ..............

...................................................... VI
SE EXPIDE LA PRESENTE, EN CIUDAD HIDALGO,
MICHOACAN, A 04 DEAGOSTO DE 2016. DOYFE VI
ATENTAMENTE vill
"SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION"
SECRERRIO DEL H. AYUNTAMIENTO
C. Jorge David Cedefio Molina IX.
(Firmado)
X.
Manual de Procedimientos
Secetaria del H. Ayuntamiento
Constitucional del Municipio de
Hidalgo, Michoacan 2015-2018
Municipio de Hidalgo, Michoacan de Ocampo. Xl.
OBJETIVO DE LOS PROCEDIMIENT OS SECRETARIA
DEL H.AYUNTAMIENT O.
XIlI.

El Manual de Procedimientos de la Secretaria d&ythtamiento
Constitucional del Municipio de Hidalgo, Michoacan 2015-2018,
presenta los procedimientos realizados y atendidos por la Secretaria,
mismos que tienen como objetivo el cumplimiento de lo establecido

por la Ley Orgénica Municipal en sus numerales 53 y 54, de lo
sefialado en el articulo 24 del Reglamento Interno de la
Administracion Publica del Municipio de Hidalgo, Michoacan de X!
Ocampo, articulo 64 y 65 del Bando de Gobierno Municipal
ademas de las disposiciones legales aplicables, que integran el marco
juridico tanto del Gobierno Municipal, como de manera especificaXIV-
de la Secretaria d&yuntamiento, en los que se enmarca de manera
expresa las atribuciones y obligaciones tanto de la Secretaria del
Ayuntamiento como del propio Secretario Municipal. XV.

Los Procedimientos que se sefialan, son tendientes a la satisfaccion
de las siguientes funciones y servicios:

. Asistir puntualmente a las sesiones que celebre el
Ayuntamiento; XVI.
1. Levantar las actas de las sesioneg\gehtamiento;

M1l Emitir citatorios para la celebracion de las sesiones delXVII.
Ayuntamiento;

IV. Dar cuenta en la primera sesion de cada mes, del nimero X VIl.

contenido de los expedientes y asuntos enviados a

comision, con mencién de los que hayan sido resueltos y
de los pendientes;

Llevar y conservar los libros de actas Aglintamiento,
obteniendo las firmas de los asistentes a las sesiones del
Ayuntamiento;

Validar con su firma las actas, certificaciones y documentos
oficiales emitidos por élyuntamiento;

Tener a su cgp el archivo general dayuntamiento;

Vigilar y enviar para su publicacién en el Periddico Oficial
del Estado, los reglamentos, y demas disposiciones de
observancia general;

Compilar Leyes, decretos, reglamentos, periédicos
oficiales del Estado y el Diario Oficial de la Federacion,
circulares y 6rdenes dirigidas a los diferentes sectores de
laAdministracién Pablica Municipal,

Recibir de las diferentes dependencias, unidades
administrativas y entidades deNldministracion Publica
Municipal los programas, planes, proyectos, peticiones
ciudadanas, convenios o cualquier otro asunto que requiera
la aprobacion delyuntamiento;

Coadyuvar, en su caso, en la elaboracion o adecuacion del
Bando Municipal, reglamentos y demas disposiciones
instrumentos juridicos que se pongan a consideracion del
Ayuntamiento para su aprobacion;

Expedir las constancias de vecindad que soliciten los

habitantes del Municipio a la brevedad, en un plazo no

mayor a 24 horas, asi como las certificaciones y demas
documentos publicos que legalmente procedan, o los que
acuerde elyuntamiento;

Integrar el padréon municipal de conformidad con el
reglamento que expida&yuntamiento;

Atender los asuntos que le sean encomendados por el
Presidente Municipal;

Solicitar a las diferentes dependencias, unidades y
entidades de lAdministracion Publica .Municipal, la
informacion necesaria para el buen despacho de los asuntos
a su cargo y de aquellos que le encomiende el Presidente
Municipal;

Llevar acabo las actividades de la operacion de cartillas del
servicio militar nacional del municipio de Hidalgo,
Michoacan;

Llevar el control y registro de los refrendos de ganado, de
las diferentes asociaciones ganaderas y particulares; y

Las demas que se establezcan en las leyes, reglamentos, y
demas disposiciones legales.
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Politicas y Normas Generales del Procedimiento: DONDE:

La Secretaria del Ayuntamiento es la Dependencia del Gobierno Procedimiento = P

Municipal, que cuenta con responsabilidades descritas de manerresidencia Municipal de Hidalgo = PMH

expresa en la legislacion, como 6rgano de legalizacion y fedataria€Cédigo de Unidad Responsable = 02

de las acciones de Administracion Municipal, por lo que los  Secretaria délyuntamiento = SA

procedimientos que se realizan por esta Secretariagarantizan IHUmero de Procedimiento = 01

plena observancia de la aplicacion del marco normativo Municipal,

Estatal y Federal con el objetivo de dar seguridad y certeza juridic®bjetivo del Procedimiento:

al que hacer de las dependencias Alelntamiento en su

interrelacion diaria con la sociedad y con los tres niveles de Gobierndestablecer de manera sucinta y concatenada, las diferentes acciones

Federal, Estatal y Municipal. gue se realizan de conformidad con lo establecido por la Ley
Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo, con la
Fundamento Legal: finalidad de que se emitan los dictamenes, puntos de acuerdo y
resoluciones que rigen la vida auténoma del Municipio y de la
° Constitucion Politica del Estado de Michoacan de Ocampo, propiaAdministracion Publica Municipal, a través de la maxima
en su articulo 122 (fundamento particular de la Secretariaautoridad del mismo como lo esfgluntamiento en Pleno, y de
del Ayuntamiento). acuerdo a la solemnidad requerida para el caso concreto.
° Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

Ocampo, numerales 7°, 8°, 10, 26, 27, 28, 29, 30, 31, 53,
54,94,117, 118, 119, 120, 121, 137, 138, 139, y demasl. Cumplimiento al marco legal normativo y aplicable al caso

relativos y aplicables al caso concreto. concreto, que regula ampliamente, la celebracion de las
Sesiones dayuntamiento, que representan los acuerdos
° El Reglamento de sesiones y funcionamiento de las tomados por la maxima autoridad de un Municipio.
comisiones deAyuntamiento.
2. La celebracion de las Sesiones Aglintamiento, debe
° El Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de sujetarse a los calendarios establecidos para ellas, asi como
Hidalgo, Michoacan. alos Reglamentos Municipales que para su efecto se hayan
promulgado y publicado.
° Reglamento Interno de ladministracién Publica del
Municipio de Hidalgo, Michoacan de Ocampo. 3. Corresponde a la Secretaria dglntamiento, vigilar
convocar, coordinar y en su caso desahogar las Sesiones
° Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de deAyuntamiento, con estricto apego a Derecho.

Obra Pdublica, Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contrataciones de Bienes Muebles eFundamento Legal:
Inmuebles del HAyuntamiento de Hidalgo, Michoacan.

1. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

° Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité Michoacan de Ocampo.

Revisor para laActualizacion o Creacion de la
Normatividad Correspondiente al Ayuntamiento. 2. Titulo Segundo, Capitulo [Mrticulos del 26 al 31 de la
Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de

° El Plan de Desarrollo Municipal 2015 - 2018. Ocampo.

° Manual de Organizacion y Procedimientos de la Secretaria3. Texto integro del Reglamento de Sesiones y
del H. Ayuntamiento del Municipio de Hidalgo, Funcionamiento de las Comisiones del Honorable
Michoacan de Ocampo. Ayuntamiento del Municipio de Hidalgo.

PROCEDIMIENTOS 2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1 . G E N ERAL' DAD ES No Descripcion de la Actividad Puestoy Area Insumo Salida

Inicio del Procedimiento

NOMBRE DEL PROCED'M'ENTO " Durante la primera quincena del[Secretaria Municipal|Cumplimient [Solicitar se someta a|

afio, proponer al Ayuntamiento un |y Presidencia oalaley consideracion del
SESIONES DEL AYUNTAMIENTO o -

Someter a consideracion el Oficio de|
CODIFICACI()N DEL PROCEDIMIENTO: 5 calendario de sesiones de todo el|Presidencia Solicitud de|Asunto paral

N afio, para aprobacion del|Municipal Asunto  para|Cabildo.
P-PMH-02-SA-01 Ayuntamiento en Pleno. Cabildo.
UNIDAD RESPONSABLE: Aprobacién del Calendario de| Ayuntamiento  en|Acuerdo  de
~ 3 |[Sesiones del Ayuntamiento paraj leno Cabildo. Acuerdo de Cabildo.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO. todo el afio. P
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Conformacién del expediente para
el desahogo de la sesion, por parte

Pase de Lista,

del Secretario del Ayuntamiento, Auxiliar Acta de I3

debiendo incluir, pase de lista,|_, . . |Sesion Integracion del
20 o, R .. |Técnico/Secretaria ) i

acta de la sesion anterior, y oficios Municinal anterior, Expediente.

con los sellos de recibido de los P acuses de

asuntos por los miembros del recibido.

ayuntamiento.

Inicio de la Sesion de acuerdo al|Presidente Declaracion
21 |horario y fecha establecidos en el|Municipal y cuerpo|de Instalacidn|Se Instala la sesion.

citatorio. edilicio de la Sesion.

.. , . Declaracion -

2 Comprobacion del Quérum Legal, a|Secretario del del  Quérum Seguimiento de la

través del pase de lista. ayuntamiento Sesion.

Legal.
Aprobacion del Orden del Dia de la Poner a

Sesion de Ayuntamiento, de

Presidente ) »
consideracion

Aprobacion para su

23 Municipal y cuerpo
acuerdo a los expedientes| ediliciop v P del orden del|desahogo.
entregados. dia.
Lectura del acta de la sesion, X Dispensa de
. - . Presidente y su )
24 |anterior, solicitando la dispensa de cuerno edilicio la Lectura y|Acuerdo de Cabildo.
la misma, para su aprobacion. P aprobacion.

25

Desahogo de los asuntos que se
incluyeron en la Orden del Dia, de

manera ordenada, dandose la
lectura por el Presidente
Municipal, realizindose  los

comentarios de los regidores y|
sindico y poniéndolo  a
consideracién del pleno por el
Secretario para su aprobacién o
negativa.

Ayuntamiento  en|
pleno y el
Secretario
Municipal

Desahogo de
la orden del
dia.

Acuerdos
resolutivos de la
sesion de

ayuntamiento.

26

Cierre de la sesion por

Presidente Municipal,

declarandola concluida.

el
Presidente

Declaracion

. decierrede la
Municipal o,
sesion.

Conclusion de la
Sesion.

Elaboracion del Acta de la Sesién,

Auxiliar
Redaccion del

Elaboracion del

27 |haciendo una narracion detallada y|Técnico/Secretaria acta

de manera concatenada, Municipal ) Acta.

Concluida la elaboracion del Acta, Auxiliar

se realiza la entrega del borradoral_, . . |Copias  del|Sello de recibido|
28 i Técnico/Secretaria

cada uno de los integrantes del acta. del acta.

Ayuntamiento.

Municipal

29

Recepcion  de  comentarios,
aclaraciones o modificaciones del
acta, por parte de los miembros|

Auxiliar
Técnico/Secretaria

Ajuste de las|
modificacione|

Correccion del Acta.

Municipal s.

del Ayuntamiento. P

Aprobacion del Acta por ellAyuntamiento  en|Aprobacién X
30 K Acuerdo de cabildo.

Ayuntamiento en Pleno. pleno del acta.

L, Auxiliar Acuerdo  de|

Transcripcion del acta aprobada af_, . , K Asentar acta en
31 ) ) Técnico/Secretaria |cabildo de| . )

los libros de cabildo. L L, libros de cabildo.

Municipal aprobacion.

Pasar los libros de las actas de|Auxiliar Libros de
32 |cabildo a firma de los integrantes|Técnico/Secretaria |Actas de|Firma del Cabildo.

del ayuntamiento. Municipal Cabildo.

Validacion del Actade Cabildo, por

medio de la firma del Secretario| X )

X , Secretario Firma de los| .. .,
33 |del Ayuntamiento, en su cardcter . ) Validacion del acta.
K ... |Municipal libros.

de Fedatario Publico|

Administrativo.

Entrega de copias certificadas a las|Auxiliar Oficio de|

34

areas involucradas en los puntos
de acuerdo del acta.

Técnico/Secretaria [Solicitud/Envi
Municipal 0

Entregaalas dreas.

35

Notificacion de los acuerdos que
han sido acordados para ser|
turnados a las comisiones o

algunas areas administrativas.

Auxiliar
Técnico/Secretaria
Municipal

Oficio de
envio

Entrega y sello de
recepcion de las
certificaciones.

Realizacion del Acta y punto de| Cumplimient
d | ba ell Auxili d L Asentar el acta en el
acuerdo en el que se aprueba elfAuxiliar elo a la Le

4 o0 £ aue se ap , 2 @ *Miibro de  Cabildo
calendario de sesiones para todo|Secretaria Organica i

N - correspondiente.
el afio. Municipal.
Asentar el acta en el Libro de Cumplimient
umplimien
cabildo correspondiente, para su|Auxiliar de P B
5 o ) ) o del acuerdo|Programacion.
cumplimiento en la medida de lo|Secretaria )
) de cabildo.
posible.
Una vez programadas las sesiones|
para todo el afio, se notifica el|Secretarias/ Oficio de| -

6 ) ) » .., |Entregade Oficio.
punto de acuerdo a las dreas del|Secretaria Municipal | Notificacion.
gobierno municipal.

7 Recepcion de  solicitudes  de|Secretarias/ Oficios  de]Incluir en la Orden
asuntos para sometera cabildo.  [Secretaria Municipal|Solicitud. del Dia.
Recopilacion de asuntos para

) P ., P Auxiliar  Técnico/|Oficios de|Organizacién de los

8 |cabildo y ordenacidn de acuerdo a ) . .

B Secretaria Municipal | Solicitud. asuntos.
lafechay hora de recepcion.
Elaboracion de la Orden del dia
para la Sesion de Ayuntamiento,|Auxiliar ~ Técnico/|Orden del Dia .,

9 ) . . - . |Elaboracion.
realizando la transcripcion literal|Secretaria Municipal|de la Sesion.
de los asuntos atratar.

Pasar a revision del Secretario del|Auxiliar L .,
X I . |Revisidn de la|Aprobacion de la

10 |Ayuntamiento la Orden del Dia|Técnico/Secretaria ) ,

L, . Orden del Dia.|Orden del Dia.
parasu aprobacion Municipal
Integracion de los 14 expedientes| - .
) 3 Auxiliar Sacar  copias L,
que incluyan la Orden del Diayel]_," , Integracion de

11 Técnico/Secretaria |para 1 X

respaldo de los asuntos a . i expedientes.
. Municipal juegos.
desahogar en la Sesion.

2 Elaboracion de los Citatorios para|Secretarias/ Instruccion de|Elaboracion de

la reunidn de Ayuntamiento. Secretaria Municipal|elaboracién. |Citatorios.
Pasar a firma del Secretario del|Secretario delfSolicitud )
) . . . Firma  de los

13 |Ayuntamiento los citatorios para]Ayuntamiento/ verbal de citatorios
firma. Secretaria Municipal | Firma. '

Entrega de los citatorios, anexando|
los expedientes con el orden delfAuxiliar
B P L . |Entrega  de|Sello de Recibido de
14 |dia y respaldo de los asuntos afTécnico/Secretaria . .
o Expedientes. |las Oficinas.
desahogarse, 48 horas antes de lafMunicipal
celebracién de laSesion.
Posterior a la entrega de los|
citatorios con el expediente, ) - ) .
o, . Secretarias/ Oficios de|Recopilar  oficios
15 |recepcion de solicitudes de| , . y i
X Secretaria Municipal|Solicitud para revision.
asuntos para cabildo, que se
incluiran en Asuntos Generales.
Redaccion de los  asuntos|Auxiliar L
o . ., |Asuntos Pasar a revision del
16 |generales para incluirlos en la[Técnico/Secretaria .
y . Generales.  [Secretario.
orden del Dia. Municipal
Revision aprobacion  del ;
i ¥ P Secretario o, Instruccion de|
Secretario, de los asuntos, para ) Aprobacion | .
17 | ) /Secretaria incluirlos en la
incluirlos en la Orden del Dia como . verbal. 3
Municipal Orden del Dia.
asuntos generales.
Armar 14 expedientes con copias|Auxiliar . .,
L, . |Copias  para|Conformacion  del
18 |de los asuntos generales para la|Técnico/Secretaria i .
., . expedientes. |Expediente.
sesion. Municipal
Entrega del expediente a los| .
iembros del tamient Auxiliar Ent d
miembros del ayuntamiento, con|_, ., ntrega e -
19 Y Técnico/Secretaria g Sello de recibido.

24 horas de anticipacion a
celebracion de laSesion.

a

Municipal

expedientes.

36

Concluida la notificacion a los
involucrados en el acta,
resguardan los libros de las

sesiones del ayuntamiento.

Auxiliar
L . |Resguardo de
Técnico/Secretaria |,
L libros.
Municipal

Archivar, hasta que
se repitadel
procedimiento de
celebracion de
sesiones de
ayuntamiento.
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El procedimiento es repetitivo,
hasta Ia conclusién del calendario
de sesiones anual, que una vez

Presidencia

Secretaria del
Ayuntamiento

Ayuntamiento en
Pleno

Areas de Ia
Admon. Publica

]

Recopilacién de
asuntos para
cabildoy orden
cronoldgico

Elaboracion de la

orden del dia de la

sesion

Aprobacién del
secretario del
ayuntamiento

Integracion de 14
expedientes

Elaboracion de oficios
citatorios

. o . Leyenda de
concluido, se certifican de pufio y L
. . Certificacion o
letra  del  Secretario  del|Secretario del X Certificacion de los
37 . ) ) en la primeral ®
Ayuntamiento, los libros de actas|Ayuntamiento hoia de cada libros.
que hayan sido agotados durante IibJro
ese afio, los cuales deben estar| '
sellados  por la  Secretaria
Municipal, en todas las hojas.
Instrucciones de enviar mediante Oficio de
oficio los libros originales al|Secretario envid firmado .
38 . - - Entrega de Libros.
Archivo del Poder Ejecutivo del[Municipal por el
Estado. Secretario.
Acudir alas oficinas del Archivo del »
N Recepcién de -
Poder Ejecutivo del Estado, para i Sello de Recibido
- . los Libros por| .
hacer la entrega fisica de los libros| =~ R del  Archivo del
39 . . |Auxiliar Técnico el archivo del .
originales de las actas de cabildo, Poder Ejecutivo del
) Poder
llevando el duplicado para el sello o Estado.
‘ ejecutivo.
correspondiente.
Resguardo del duplicado del Lib
guardo de ‘up icado e,f ro . ‘ Archivo del
de Actas de Cabildo, en las Oficinas|Secretario Duplicado del X X
40 , - - A Duplicado del Libro
de la Secretaria Municipal, para sulMunicipal Libro de Actas
de Actas
futura consulta.
Fin del Procedimiento
3. FLUJOGRAMA
L Secretaria del | Ayuntamiento en Areas de la
Presidencia . PR
Ayuntamiento Pleno Admon. Publica

Inicia

Procedimiento

Durante la ler.
Quincena del afio,
elabora calendario

de sesiones anual
i Solicita se someta a
consideracion del Aprobacion
Propuesta del Ayuntamiento en del
calendario anual pleno calendario
de Sesiones del
Ayuntamiento

Recepcion de

cabildo

Acta de cabildo con el
punto de acuerdo

solicitudes para

Notificacion del punto
de acuerdo a las dreas

Presidencia

Secretaria del
Ayuntamiento

Ayuntamiento en
Pleno

Areasde la
Admon, Puiblica

Firma de los
citatorios, para
anexarles la orden
del diay respaldo

Recepcion de asuntos
generales para
cabildo

=

Redaccion de asuntos
generales parala
orden del dia

R

Revisiony
aprobacion de los
asuntos a incluir
como generales

Entrega de documentos
a los miembros del
ayuntamiento

Recepcion de los
documentos en
tiempo y forma,
abriendo tiempo
para asuntos
generales

g
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L Secretaria del | Ayuntamiento en Areas de Ia L Secretariadel | Ayuntamiento en Areas de la
Presidencia . PR Presidencia . PR
Ayuntamiento Pleno Admon. Piblica Ayuntamiento Pleno Admon. Piblica
Armar 14 expedientes
con copias de los 1 Corecciones al
asuntos generales l acta en el borrador
Entrega de
expedientes con 24
horas de anticipacién
Aprobacion
del acta
Conformacion de Inicio de la sesion -
" . Transcripcion del
expedientecon gL por el presidente acta a los libros de
acuses de recibido municipal ayuntamiento <+
Declaracion del
qudrum legal para
dar seguimiento a o Entrega de libros para
la sesion firma de los —
+ Validacion del acta integrantes del cabildo
mediante la fima | ¢——
Aprobacion del del secretario \_/_/
orden del dia de la municipal
sesion Entrega de copias del
acta; simples o
certificadas
Presidencia Secretaria del | Ayuntamiento en Areas de la Presidencia Secretaria del | Ayuntamiento en Areas de la
Ayuntamiento Pleno Admon. Publica Ayuntamiento Pleno Admoén. Publica
Desahogo de la
orden del dia Notificacion de
aprobado Resguardo delos | acuerdos que hayan
libros de las - sido turnados a
sesiones de comision
| ayuntamiento
Lectura y discusion
de cada uno de los
- puntos a tratary
D de g emision
cierre de la sesion Se repite el
procedimiento,

Redaccién del acta de
cabildo de manera
sucinta

Recepcion de
comentarios y
aclaraciones sobre

el acta “—

Entrega para revision
de los miembros del
ayuntamiento

hasta llegar al 31
de diciembre

Envio de libros de
actas al archivo del
poder ejecutivo del
estado

Recepcion
(inicamente del
duplicado el cual
se archiva
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Secretaria del
Ayuntamiento

]

Areas de la
Admon. Piblica

Ayuntamiento en

Presidencia Pleno

Fin del
Procedimiento

PROCEDIMIENTOS

1.-GENERALIDADES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

REUNIONES DE COMITE DE OBRA PUBLICA, ADQUISICIONES,
ENAJENACIONES, ARRENDAMIENTOS Y CONTRACCIONES DE BIENES
MUEBLES E INMUEBLES DEL AYUNTAMIENTO DE HIDALGO,
MICHOACAN.

CODIFICACION DEL PROCEDIMIENTO:
P-PMH-02-SA-02

UNIDAD RESPONSABLE:
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

DONDE:

Procedimiento = P

Presidencia Municipal de Hidalgo = PMH
Cddigo de Unidad Responsable = 02
Secretaria délyuntamiento = SA

Numero de Procedimiento = 02

Objetivo del Procedimiento:

Establecer de manera sucinta y concatenada, las diferentes accion
qgue se realizan de conformidad con lo establecido por la Ley
Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo vy el
Manual De Integracién y Funcionamiento del Comité de Obra
Publica,Adquisiciones, Enajenacione8frendamientos y
Contracciones de Bienes Muebles e Inmuebleaydeitamiento
de Hidalgo, Michoacéan,con la finalidad de que se emitan los
dictamenes, puntos de acuerdo y resoluciones de acuerdo
lineamientos para el mejor funcionamiento de”Aiintamiento
del Municipio y de la propiddministracion Publica Municipal
2015-2018, a través de las resoluciones de este Comité de Ob

Publica y de acuerdo a la solemnidad requerida para el caso
concreto.

Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Cumplimiento al marco legal normativo y aplicable al caso
concreto, que regula ampliamente, la celebracion de las
reuniones Comité de Obra Public®dquisiciones,
Enajenacionegrrendamientos y Contracciones de Bienes
Muebles e Inmuebles délyuntamiento de Hidalgo,
Michoacan, que representan los acuerdos tomados por
sus miembros, los cuales son dictaminados y turnados
para su aprobacion a los miembros del H. Cabildo del
Municipio de Hidalgo.

2. La celebracion de las Reuniones del Comité de Obra Publica,
Adquisiciones, Enajenacionefrrendamientos y
Contracciones de Bienes Muebles e Inmuebles del
Ayuntamiento de Hidalgo, Michoacan, deben sujetarse a
los calendarios establecidos para ellas, asi como a los
Reglamentos Municipales que para su efecto se hayan
promulgado y publicado.

3. Corresponde a la Secretaria dglintamiento, vigilar
convocar, coordinar y en su caso desahogar las reuniones
del Comité de Obra Publidadquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contracciones de Bienes Muebles e
Inmuebles deAyuntamiento de Hidalgo, Michoacan, con
estricto apego a Derecho.

Fundamento Legal:

1. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Michoacan de Ocampo.

2. Titulo Segundo, Capitulo [Mrticulos del 26 al 31 de la
Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de
Ocampo.

3. Texto Integro del manual de integracion y funcionamiento
del Comité de Obra Publidadquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contracciones de Bienes Muebles e
Inmuebles deAyuntamiento de Hidalgo, Michoacan.

2.- DESCRIPCION DEACTIVIDADES

Descripcién de la Actividad Puestoy Area Insumo Salida

Inicio del Procedimiento

Cumplimiento al Comité de|
Obra Publica,
Adquisiciones,
Enajenaciones,
Arrendamientos y|miembros del Comitg
Obra  publica,
adquisidores.

. Solicitar se someta a
Secretaria

Municipal
Presidencia
Municipal

Durante la primera quincena del
afio, proponer al comité un|
Calendario de Reuniones para
todo el afio.

consideracién  delos
Contracciones de Bienes|de
Muebles e Inmuebles del
Ayuntamiento de Hidalgo,
Michoacén

Asunto para Comité de|
Obra Piblica,
Adquisiciones,
Enajenaciones,
Arrendamientos y|
Contracciones de|

Someter a consideracién el
A |calendario de reuniones de todo
2 |el afiopara su aprobacién del
comité y posterior conocimiento

del h. Ayuntamiento en Pleno.

Oficio de Solicitud de|
Asunto para Comité de
Obra Pablica.

Presidencia
Municipal
Muebles ¢
Inmuebles del
Ayuntamiento de|
Hidalgo, Michoacén

Bienes
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Aprobacion del Calendario de

Comité en

Conformacion del expediente para

3 |reuniones del Comité de Obra Acuerdo de Comité. Acuerdo de Comité. i
o - pleno el desahogo de la reunion, por
Publica, para todo el afio. .
parte  del  Secretario  del| . .
. i .  |Auxiliar Pase de Lista, Acta de la _,
o 20 Ayuntamiento, debiendo incluir,| Tecnico/Secreta |Reunion anterior, acuses Integracion del
Realizacion del Acta y punto de . o Asentar el acta en el pase de lista, acta de la reunion ia Municipal | de recibido ! Expediente.
4 acuerdo .en el que. se aprueba el Auxwllar' de| Cumpllrr?lénto al Manual Ubro  de  Comité anterior, y oficios con los sellos de 3
ca\eundarlo de reuniones para todo|Secretarfa Del Comité. correspondiente. recibido de los asuntos por los
el afio. miembros del comité.
fsentar ¢ acta en el Libro de Auxiliar de|Cumplimiento del acuerdol ici i i
5 |Comité correspondiente, para su Secretarta de c:m'\té Programacion. \nlcm.dela Reunion de a.cuerdu al Presw.d.eme Declaracién de Instalacion| .
cumplimiento. : 21 |horario y fecha establecidos en el[Municipal Vi dela Reunién. SeInstala la reunién.
citatorio. cuerpo edilicio
Una vez rogramadas  las .
X o tgd | af Secretarias/
reuniones para todo el afio, se| . - e . i4 5 ; " . -
6 i p Secretaria Oficio de Notificacién. Entrega de Oficio. 2 Comprobacion del Quorum Legal, a|Secretario  del[Declaracién del QuérumfSeguimiento de Ila
notifica el punto de acuerdo a las Municipal través del pase de lista. ayuntamiento  [Legal. Reunién.
areas del gobierno municipal.
Secretarias/ i4 i i
Recepcion de solicitudes  def ’ - L Incluir en la Orden del Aprobacion del Orden del Dia de lafPresidente Poner a consideracion del|Aprobacién para su
7 . [Secretaria Oficios de Solicitud. . 23 [Reunion de comité, de acuerdo a|Municipal | .
asuntos para someter a comité. L Dia. _ " 'lorden del dia. desahogo.
Municipal los expedientes entregados. cuerpo edilicio
R dacien d . Auxiliar
ecopilacion de asuntos paral_, . o
P » Parefrecnico/ - - Organizacién de los =
8 |comité y ordenacion de acuerdo a . Oficios de Solicitud. lectura del acta de la reunién . .
Secretaria asuntos. . L . Presidente y su|Dispensa de la Lectura y| L,
|a fecha y hora de recepcion. L. 24 |anterior, solicitando la dispensa s L Acuerdo de comité. .
Municipal X . |cuerpo edilicio |aprobacion.
dela misma, para su aprobacion.
Elaboracién de la Orden del dia|Auxiliar
9 para la Reunién de comité,|Técnico/ Orden del Dia de la Hlaboracién. Desahogo de los asuntos que se|
realizando la transcripcion literal|Secretarfa Reunion. incluyeron en la Orden del Dia, de|
de los asuntos a tratar. Municipal manera ordenada, déndose la
lectura  por el  Presidente]Miembros del .
o ., " Acuerdos  resolutivos
Pasar a revision del Secretario del|Auxiliar feisién do 1a Orden dellrorapacia ] | 2 Municipal, realizindose  los|comité en pleno|Desahogo de la orden del de la reunién del
] N evision de la Orden del|Aprobacion de la i i ioldi
10 [Ayuntamiento 1a Orden del Dia|Técnico/Secret y opd P comentarios de los miembros del|ly el Secretario|dia. comité.
) . . fa. rden del Dia. ité ici
para su aprobacion aria Municipal comité con derecho a voto a|Municipal
consideracion del pleno por el
Secretario para su aprobacion of
Integracion de los 14 expedientes Auxiliar negativa.
queincluyan la Orden del Dia yel|l_, Sacar copias para 14|integracion de
1 ido de | Técnico/Secret | di Cierre de la reunién por el| » . B
respaldo de los asuntos . icipal Juegos. expedientes. R - Presidente Declaracion de cierre dela|Conclusion  de la
" aria Municipa 26 |Presidente Municipal, . o, )
desahogar en la Reunidn. < . Municipal reunion. Reunién.
declarandola concluida.
Secretarfas i6
12 Elaboracién de los Citatorios para Secretarta / Instruccion de]Elaboracion de) Elab?ryauﬁn . de;l AP .!a »
Ia reunién de comité. - elaboracion. Citatorios. Reunién, haciendegiha narfgtion Auxiliar Elaboracién del
Municipal detallada y de  manera|_, . o
27 Técnico/Secreta |Redaccion del acta.
. concatenada, asentando  los| , L
. . Secretario del 4 ria Municipal
Pasar a firma del Secretario del . comentarios que se hayan Acta.
X X R Ayuntamiento/ | . . X X . . L
13 |Ayuntamiento los citatorios para , Solicitud verbal de Firma. |Firma delos citatorios. solicitado.
X Secretarfa X .
firma. Municioal Concluida la elaboracion del Acta, il
unicipa ) uxiliar .
P serealiza la entrega del borradoral_, " . Sello de recibido del
28 . Técnico/Secreta |Copias del acta.
cada uno de los integrantes del| . acta.
. X o ria Municipal
Entrega de los citatorios, anexando comité.
los expedientes con el orden del|Auxiliar y, .
. P - . Sello de Recibido de Recepcion de comentarios,| -
14 |dia y respaldo de los asuntos afTécnico/Secret |Entrega de Expedientes. . . R Auxiliar .
; . las Oficinas. aclaraciones o modificaciones del|_ "~ Ajuste de las .,
desahogarse, 48 horas antes de laJaria Municipal 29 . Técnico/Secreta - Correccion del Acta.
L, . acta, por parte de los miembros| " modificaciones.
celebracion dela Reunion. " ria Municipal
del comité.
i robacion del Acta por el comité
P.oster\.or a la entrega de. los | 30 Ao P Comité en pleno [Aprobacion del acta. Acuerdo de comité.
citatorios con el expediente|Secretarias/ s ol en Pleno.
. - - ecopilar oficios para
15 |recepcion  de solicitudes  de[Secretarfa Oficios de Solicitud p P
X - revision.
asuntos para comité, que sefMunicipal Auxiliar
incluirdn en Asuntos Generales. Transcripcion del acta aprobadaal_, . Acuerdo y dictamen de|Asentar acta en libros
31 X " Técnico/Secreta o - L
los libros de comité. , o comité de aprobacion. de comité.
ria Municipal
Redaccion de los  asuntos|Auxiliar s
_ L Pasar a revision del R -
16 |generales para incluirlos en la|Técnico/Secret |Asuntos Generales. secretario Pasar los libros de las actas de|Auxiliar
orden del Dia. aria Municipal . 32 |comité a firma de los integrantes|Técnico/Secreta |Libros de Actas de comité. [Firma delcomité.
del comité. ria Municipal
Revision aprobacion  del . -
) v P Secretario Instruccion de| —— L,
Secretario, de los asuntos, para , L, . . Validacion del Acta de comité, por
17| X |/Secretaria Aprobacion verbal. incluirlos en la Orden N ) N
incluirlos en la Orden del Dia - . medio de la firma del Secretario .
Municipal del Dia. X ) Secretario § X o,
como asuntos generales. 33 |del Ayuntamiento, en su caracter Municipal Firma de los libros. Validacion del acta.
de Fedatario Publico
Armar 14 expedientes con copias|Auxiliar . Administrativo.
L X X Conformacién del
18 |de los asuntos generales para la|Técnico/Secret |Copias para expedientes. Expediente
reunion. arfa Municipal ' Entrega de copias certificadas a|Auxiliar
34 |las dreas involucradas en los|Técnico/Secreta |Oficio de Solicitud/Envio |Entrega a las areas.
untos de acuerdo del acta. ria Municipal
Entrega del expediente a los il P P
. L uxiliar W
miembros del comité, con 24 horas|_, " : - Notificacion de los acuerdos que|
19 R, . Técnico/Secret |Entrega de expedientes. Sello de recibido. . Auxiliar Entrega y sello de
deanticipaciénala celebracionde| o han sido acordados para ser|_ - , L
arfa Municipal 35 Técnico/Secreta |Oficio de envio recepcion  de las

la Reunidn.

turnados a la sesion del h

ayuntamiento.

“|ria Municipal

certificaciones.
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Recopilacién de
asuntos para
comité y orden
cronolégico

Elaboracién de la

orden del dia de la

reunién

Aprobacién del
secretario del
ayuntamiento

Integracion de 14
expedientes.

Elaboracién de oficios
citatorios

Ayuntamiento

. N Secretaria del s Areas de la
Presidencia - Comité en Pleno. ) P
Archivar, hasta que se Ayuntamiento Admon. Pablica
Concluida la notificacion a los|, .. .
involucrad | : Auxiliar repita del
involucrados en el acta, sel., . . .
36 . Técnico/Secreta |Resguardo de libros. procedimiento de
resguardan los libros de las| , L "
X ™ ria Municipal celebracion de
reuniones del comité. . -
reuniones de comité.
Firma de los Entrega de documentos
citatorios, para a los miembros del
El procedimiento es repetitivo, anexarles la orden comité
i . del dia y respaldo
hasta la conclusion del calendariol
de reuniones anual, que una vez
concluido, se certifican de pufio v} L Recepcion de los
. L . Leyenda de Certificacion en| . ., en
letra del Secretario del comité , los|Secretario  del X . Certificacion de los Recepcién de asuntos N
37, . " la primera hoja de cada|,. s | | tiempoyforma,
libros de actas que hayan sido|comité. Jibro libros. generales para comité abriendo tiempo
agotados durante ese afio, los ) para asuntos
generales
cuales deben estar sellados por la
Secretaria Municipal, en todas las
hojas Redaccién de asuntos
: generales para la
orden del dia
Resguardo del duplicado del Libro \_1/ﬁ
de Actas de Comité, en las Oficinas|Secretario Duplicado del Libro de| X
38 dela s , icinal icinal Archivo Revision y
e la Secretaria Municipal, para su|Municipa Actas aprobacion de los
futura consulta. asuntos a incluir
como generales
Fin del Procedimiento
3 FLUJIOGRAMA [3j
- . Secretaria del s Areas de la
Presidencia - Comité en Pleno < P
Ayuntamiento Admon. Puablica
- - Secretaria del oo Areas de la
Pr Ay = Comité en Pleno Admén. Piblica
Inicia
Procedimiento
Armar 11 expedientes.
con copias de los
asuntos generales
Durante la ler.
Quincena del afio,
elabora calendario
Entrega de
de reuniones -
expedientes con 24
Solicita se someta a horas de anticipacién
6n del Aprobacién
Propuesta del comité en pleno del
calendario anual calendario
de Reuniones
delcomite. Conformacién de Inicio de la
expedientecon | | | reunion por el
acuses de recibido presidente
i 6n del icit
Acta de comité con el ae Scterdo a tas aren municipal
punto de acuerdo ¢
Declaracién del
quérum legal para
dar seguimiento a
Recepcién de la reunion
solicitudes para
comité.
Aprobacién del
orden del dia de la
’—‘ reunién
L
o N Secretaria del iy Areas de la
Pr - Comité en Pleno P P
Ay Admon. Publica 4
Presidencia Secretaria del Comité en Pleno Areas de I

Admon. Pablica

]

Desahogo de la
orden del dia

aprobado

Lectura y discusion
de cada uno de los
puntos a tratar y

D on de
cierre de la reunion

Redaccion del acta de
comité de manera
sucinta

emision

Redaccion y firma de
dictamenes Entrega
para revision de los
del comité

Recepcion de
comentarios y
aclaraciones sobre

el acta -—
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Presidencia jf,fl;eg’;';::: Comité en Pleno A:”’;g‘::;;;ca 1.- PROCEDIMIENTOS

Correcciones al

acta en el borrador
Coleccionar del
actaalos

recopiladores de
comité.

Aprobacién
del acta

Entrega de libros para

Validacion del

del secretario
municipal

mediante la firma

| acta

firma de los
integrantes del comité

\/_/

Entrega de copias del
acta; simples o

certificadas

1.-GENERALIDADES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
REUNIONES DE COMITE DE OBRA PUBLICA,
ADQUISICIONES, ENAJENACIONES, ARRENDAMIENTOS Y
CONTRACCIONES DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES DEL
AYUNTAMIENTO DE HIDALGO, MICHOACAN.
CODIFICACION DEL PROCEDIMIENTO:

P-PMH-02-SA-03

UNIDAD RESPONSABLE:
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

2]

Presidencia

Secretaria del
Ayuntamiento

Resguardo de los
libros de las
reuniones de
comité y los

dictamenes se
turnan a sesion de

Comité en Pleno

Areas de la
Admon. Pablica

Notificacion de

cabildo para su
aprobacion

Se repite el
procedimiento,
hasta llegar al 31

Recepcion
Ganicamente del
duplicado el cual

(=]

acuerdos que hayan
sido turnados al H.
Ayuntamiento.

Presidencia

Secretaria del
Ayuntamiento

Comité en Pleno

Areas de Ia
Admon. Pablica

DONDE:

Procedimiento = P

Presidencia Municipal de Hidalgo = PMH
Cédigo de Unidad Responsable = 02
Secretaria délyuntamiento = SA

Numero de Procedimiento = 03

Objetivo del Procedimiento:

Establecer de manera sucinta y concatenada, las diferentes acciones
gue se realizan de conformidad con lo establecido por la Ley
Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo vy el
Manual De Integracion y Funcionamiento del Comité Revisor
para laActualizacion o Creacion de la Normatividad
Correspondiente al Hiyuntamiento,con la finalidad de que se
emitan los dictamenes, puntos de acuerdo y resoluciones que
permitan a la administracion municipal contar con el cuerpo
normativo referente a él Bando de Gobierno Municipal que
determina el ambito, la organizacion y el funcionamiento del
gobierno municipal y de su administracion, Reglamento Interno de
laAdministracion Pablica Municipal, manuales dgammizacion y

de procedimientos, asi como los reglamentos municipales que son
ordenamientos juridicos que establecen normas de observancia
obligatoria para el propidyuntamiento y para los habitantes del
municipio, cuyo propésito es ordenar arménicamente la convivencia
social en el territorio municipal y buscar el bienestar de la
comunidad.

Mismos que tienen como objeto:

. Determinar la normatividad para el adecuado
funcionamiento delyuntamiento como méaxima autoridad
del municipio y la correcta administracion del patrimonio
municipal;

Il Establecer los ordenamientos para la mas 6ptima division
administrativa y territorial del municipio; y

I11. Crear las disposiciones para regular el orden publico, la
seguridad personal y patrimonial de los habitantes del
municipio, la salud publica, la preservacion del medio
ambiente, la vialidad, el esparcimiento sano, la difusion de
la cultura y los demas aspectos fundamentales de la vida
comunitaria.
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Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

Realizacion del Acta y punto del

acuerdo en el que se aprueba el|Auxiliar de|Cumplimiento al Manual[Asentar el acta en el Libro de
1. Cump”miento al marco |ega| normativo y ap|icab|e al caso calendario de reuniones para todo|Secretaria del Comité. Comité correspondiente.
concreto, que regula ampliamente, la celebracion de lag_|***
reuniones de trabajo del Comité Revisor para la |, ‘c‘:n”:e' c‘jﬁz:;znzi”en‘:'e :):’r‘a’ szuxmar eecumplmieno o acuecel,
Actualizaciéon o Creacion de la Normatividad cumpliniento. ' Secretaria |de comité.
Correspondiente al Ayuntamiento,en la que aprobaranlos ] e |
. na vez programadas las .
acuerdos tomados por sus miembros, los cuales sor . . |secretarias/
{ ) > : reuniones para todo el afio, se . - I -
dictaminados y turnados para su aprobacion a los miembros ® |uica el punto de acverdo a las :E:S;':l Oficio de Notficacion. - Entrega de Oficio
del H. Cabildo del Municipio de Hidalgo. dreas del gobierno municipal.
Secretarf
., . s . Recepcion de solicitudes de] ecrean’as/ - - . ,
2. La celebracion de las Reuniones del Comité Revisor paral 7 asuntos para someter a Conité, Secretaria Oficios de Solicitud. Incluir en la Orden del Dia.
la Actualizacion o Creacion de la Normatividad 2””’,‘:?"’“
. . . , uxiliar
Correspondiente al Hiyuntamiento, deben sujetarse a Recopilacién de asuntos paraly, . o
los calendarios establecidos para eIIas, asi como a log 8 Ico;ni'(syohrdenzcio'n de‘a’cuerdoaSecrmn,a Oficios de Solicitud. Organizacion delos asuntos.
.. a fecha y hora derecepcion. -
Reglamentos Municipales que para su efecto se hayarn ! " Municipal
promulgado y pub”CadO, Elaboracion de la Orden del diaAuxiliar
9 para la Reunion de comité|Técnico/ Orden del Dia de la Faboracis
3 C d la's ., U . iqil realizando la transcripcion literal|Secretaria Reunion. ahoracion.
. orresponae a:j_a ecretaria dintanr]]lento,l vigilar . delos asuntos a tratar. Muricipal
convocar, coordinar 'y en su caso desanogar las reunione Pasar a revisidn del Secretario dell Auxiliar
de trabajo del Comité Revisor paraAatualizacion o 10 |tyuntamiento 12 Orden del Dia|Técnico/Secreta ;:“"’” de fa Orden del gﬁ“’bac"’” de la Orden e
Creacion de la Normatividad Correspondiente al H. |_|parasuaprobacion ria Municipal | i
Ayuntamle_nto, con estricto apego a D_erech_o, observanc,lo g e os 12 sguderns|,
_qut_e r_10 se |ncluyan normas que sean violatorias de garantlasu que incluyan la Orden del Dia y el Hcnicojseret Sacar copias para 12 ntearacion de expedientes
individuales. respaldo de los asuntos ) . juegos. ¢ P ’
B ria Municipal
desahogar en la Reunion.
Fundamento Legal: - ey <
Elaboracion de los Citatorios para , Instruccion de} » -
12 12 reunién de comité Secretaria elaboracién Elaboracion de Citatorios.
1. Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados i Municipal i
H i Secretario  del
Unidos Mexicanos. Pasar a firma del Secretario del Aezi;let:r:iotento/e
13 [Ayuntamiento los citatorios para SZcretarl’a Solicitud verbal deFirma. [Firma de los citatorios.
2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de | [f™ Municipal
Michoacan de Ocampo W .
: Entrega delos citatorios, anexando
los expedientes con el orden del|Auxiliar .
. . . Sello de Recibido de |
3. Articulos 53,54, 146, 147, 148, 149 y demas relativos de|14|da y respaldo de los asuntos afTécnico/Secreta |Entrega de Expedientes. OeficTnas,e eclbido - de fas
la Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de | |tes2hogrse, 48 horas antes delajria Municipal
celebracion de la Reunion.
Ocampo lebracion de la Reunié
Posterior a la entrega de los
4, Texto integro del Manual de Integracion y Funcionamiento | _|dtatorios con el expediente)Secretarias/ | y Recopilar  oficios  para
del Comité Revisor parafectualizacion o Creacion de la  |![ceifn de solidudes ddsecretaria —fOficos deslcd 1, s,
. X i asuntos para comité, que se|Municipal
Normatividad Correspondiente al Ayuntamiento. incluirén en Asuntos Generales.
B Redaccion de los  asuntosAuxiliar
2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 16 |generales para incluirlos en la|Técnico/Secreta |Asuntos Generales. Pasar a revision del Secretario.|
orden del Dia. ria Municipal
Nol Descripcion de la Actividad | Puestoy Area | Insumo | Salida
Inicio del Procedimiento Ee"iSio’n‘ ‘(/1 |3Pr°b35ibn del Secretario ‘ o deincli |
17 ‘ecre‘tano, e los asuntos, par’a Jsecretaria nprobacisn verbal. nstrucuon’ e incluirlos en la
cumplimiento al Comité|Solicitar  se  someta  a incluirlos en la Orden del Dia Municipal Orden del Dia.
Durante la primera quincena del(Secretaria Revisor para la|consideracion delos miembros| como asuntos generales.
1 afio, proponer al comité un|Municipal y|Actualizacion o Creacion|del Comité Revisor para la A 0 dient sl Awxili
Calendario de Reuniones para todo|Presidencia de la Normatividad|Actualizacion o Creacién dela rmar Expedientes con copias Emllar . X ¥ X
el afio. Municipal Correspondiente  al ~ H.|Normatividad Correspondiente 18 |de los asuntos generales para la|Técnico/Secreta [Copias para expedientes. - [Conformacion del Expediente.
Ayuntamiento. al H. Ayuntamiento. reunion. ria Municipal
Entrega del expediente a los|
] " Auxiliar
Someter a consideracion el Asunto para Comité de Comité] 19 mlemb‘r?s dt?lrcomlte,con 24,h,oraSTécnico/Secreta Entrega de expedientes.  |Sello de recibido.
calendario de reuniones de todo el 4 . Oficio de Solicitud de|Revisor parala Actualizacién o deantlupacmnala celebracion def | i
Presidencia -, rfa Municipal
2 |afio,para su aprobacion del comité| o Asunto para Comité de|Creacion de la Normatividad la Reunion.
y posterior conocimiento del h. s Obra Publica. Correspondiente al H. r — | n
Ayuntamiento en Pleno. Ayuntamiento. Clondorm:clon :e lememe‘n? para
el desahogo de la reunion, por|
parte  del  Secretario  del il pase de lista. Acta de |
Aprobacion del Calendario de| Ayuntamiento, debiendo incluir) Em‘lar ase”e Sa', 3 el » )
reuniones del Comité Revisor para 20 pase de lista, acta de Ia reunién Tfecnlco(Sfecreta Reunu‘)n‘ anterior, acuses|Integracion del Expediente.
3 |la Actualizacién o Creacidn de la[Comité en pleno [Acuerdo de Comité. Acuerdo de Comité. ria Municipal |de recibido.

Normatividad Correspondiente al
H. Ayuntamiento.

anterior, y oficios con los sellos de]
recibido de los asuntos por los

miembros del comité.
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2

=

Inicio de la Reunion de acuerdo al
horario y fecha establecidos en el
citatorio.

Presidente
Municipal vl
cuerpo edilicio

Declaracion de Instalacion
dela Reunion.

Selnstala la reunion.

2

Comprobacion del Quérum Legal, a
través del pase delista.

Secretario  del
ayuntamiento

Declaracion del Quérum|

Legal.

Seguimiento de la Reunidn.

3. FLUJOGRAMA

2

@

Aprobacion del Orden del Dia de la
Reunion de comité, de acuerdo a
los expedientes entregados.

Presidente
Municipal vl
cuerpo edilicio

Poner a consideracion del
orden del dia.

Aprobacidn para su desahogo.

Presidencia

Secretaria del
Ayuntamiento

Comité en Pleno

Areas de la
Admon. Pablica

2

R

lectura del acta de la reunion|
anterior, solicitando la dispensa
dela misma, para su aprobacion.

Presidente y su
cuerpo edilicio

Dispensa de la Lectura y|
aprobacion.

Acuerdo de comité. .

25

Desahogo de los asuntos que sef
incluyeron en la Orden del Dia, de|
manera ordenada, dandose la
lectura  por el  Presidente]
Municipal, realizdndose  los|
comentarios de los miembros del
comité con derecho a voto a
consideracion del pleno por el
Secretario para su aprobacion o
negativa.

Miembros ~ del
comité en pleno|
y el Secretario
Municipal

Desahogo de la orden del
dia.

Acuerdos resolutivos de la

reunion de comité.

2

>

Cierre de la
Presidente
declaréndola concluida.

reunion por el
Municipal |

Presidente
Municipal

Declaracion de cierre dela
reunion.

Conclusién dela Reunidn.

Durante la ler.

Quincena del afio,

elabora calendario
de reuniones

1

Propuesta del
calendario anual
de Reuniones

delcomité.

27

Acta de la
Reunidn, haciendo una narracion|
detallada % de
concatenada,  asentando  los|
comentarios que se hayan

Elaboracién  del

manera

solicitado.

Auxiliar
Técnico/Secreta
ria Municipal

Redaccion del acta.

Elaboracién del

Acta.

2

3

Concluida la elaboracion del Acta,
serealiza la entrega del borrador a
cada uno de los integrantes del
comité.

Auxiliar
Técnico/Secreta
ria Municipal

Copias del acta.

Sello de recibido del acta.

2

©

Recepcion de comentarios,
aclaraciones o modificaciones del
acta, por parte de los miembros
del comité.

Auxiliar
Técnico/Secreta
ria Municipal

Ajuste de las|
modificaciones.

Correccidn del Acta.

3

S

Aprobacion del Acta por el comité|
en Pleno.

Comité en pleno

Aprobacidn del acta.

Acuerdo de comité.

31

Transcripcion del acta aprobada a
los libros de comité.

Auxiliar
Técnico/Secreta
ria Municipal

Acuerdo y dictamen def
comité de aprobacion.

Asentar libros  def

comité.

acta en

32

Pasar los libros de las actas de|
comité a firma de los integrantes
del comité.

Auxiliar
Técnico/Secreta
ria Municipal

Libros de Actas de comité.

Firma del comité.

3

@

Validacion del Acta de comité, por|
medio de la firma del Secretario
del Ayuntamiento, en su caracter
de Fedatario Publico
Administrativo.

Secretario
Municipal

Firma delos libros.

Validacion del acta.

3

b

Entrega de copias certificadas a
las dreas involucradas en los
puntos de acuerdo del acta.

Auxiliar
Técnico/Secreta
ria Municipal

Oficio de Solicitud/Envio

Entrega a las areas.

35

Notificacion de los acuerdos quef
han sido acordados para ser
turnados a la sesién del h.
ayuntamiento.

Auxiliar
Técnico/Secreta
ria Municipal

Oficio de envio

Entrega y sellode recepcidn de]
las certificaciones.

36

Concluida la notificacién a los
involucrados en el acta, s
resguardan los libros de las
reuniones del comité.

Auxiliar
Técnico/Secreta
ria Municipal

Resguardo de libros.

Archivar, hasta que se repita
del procedimiento de
celebracion de reuniones de
comité.

3

<

El procedimiento es repetitivo,
hasta la conclusién del calendario
de reuniones anual, que una vez|
concluido, se certifican de pufio y}
letra del Secretario del comité , los|
libros de actas que hayan sido
agotados durante ese afio, los
cuales deben estar sellados por la
Secretaria Municipal, en todas las
hojas.

Secretario  del
comité.

Leyenda de Certificacion en
la primera hoja de cada
libro.

Certificacion de los libros.

38

Resguardo del duplicado del Libro
de Actas de Comité, en las Oficinas|
dela Secretaria Municipal, para su
futura consulta.

Secretario
Municipal

Duplicado del Libro def

Actas

Archivo

Fin del Procedimiento

Solicita se someta a
consideracién del
comité en pleno

Acta de comité con el
punto de acuerdo

Recepcion de
solicitudes para
comité.

Aprobacion

calendario

Notificacién del punto
de acuerdo a las dreas

Presidencia

Secretaria del
Ayuntamiento

Comité en Pleno

Areas de la
Admon. Pablica

Recopilacién de
asuntos para
comité y orden
cronolégico

Elaboracién de la
orden del dia de la

reunién

Aprobacién del
secretario del
ayuntamiento

Integracién de 14
expedientes

Elaboracion de oficios
citatorios

)

Presidencia

Secretaria del
Ayuntamiento

Comité en Pleno.

Areas de la
Admon. Piablica

Firma de los
atorios, para
anexarles Ia orden

Entrega de documentos
alos miembros del
comité.
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Secretaria del

Ay

Comité en Pleno

Areas de la
Admon. Pablica

Armar 12 expedientes
con copias de los

asuntos

Entrega de
expedientes con 24
horas de anticipacion

Conformacion de

acuses de recibido

expedientecon g | |

Inicio de la
reunién por el
presidente
municipal

Declaracién del

quérum legal para

dar seguimiento a
la reunién

Aprobacién del
orden del dia de la
reunién

()

Secretaria del

Comité en Pleno

Areas de /la
Admon. Pdblica

(]

Desahogo de la

orden del dia
aprobado

Lectura y discusion
de cada uno de los
puntos a tratary

D de.
cierre de Ia reunion

Redaccion del acta de
comité de manera
sucinta

s
Redaccion y firma de
Gictamenas Entroga
ara revision e 1o
miembros del comite
Recepcion de
Comentanosy
aclaraciones sobre
acts -
=]
. ; Secretaria del "y Areas de la
Presidencia 5 Comité en Pleno Y P
Ayuntamiento Admon. Pablica
Correcciones al
acta en el borrador
Aprobacién del
acta
Transcripeion del
acta a los libros de
comité. ¢
| Entrega de libros para
firma de los
Validacién del acta integrantes del comité

municipal

mediante la firma
del secretario

R

Entrega de copias del
acta; simples o
certficadas

Presidencia retaria del Comité en Pleno Areas de la
Ayuntamiento Admon. Piablica
Resguardo de los
libros de las
reuniones de
comité y los
dictamenes se "
turnan a sesién de Dt
cabildo para su acuerdos que hayan
i sido turnados
apmblac'o" Ayuntamiento.
Se repite el
procedimiento,
hasta llegar al 31
Recepcion
Unicamente del
duplicado el cual
[ ° ]
. . Secretaria del g Areas de la
Presidencia o Comité en Pleno ) P
Ayuntamiento Admon. Publica

L]

1. GENERALIDADES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO

P-PMH-02-SA-04

CODIFICACION DEL PROCEDIMIENTO:

UNIDAD RESPONSABLE:
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

DONDE:

Procedimiento = P
Presidencia Municipal de Hidalgo = PMH
Cddigo de Unidad Responsable = 02
Secretaria délyuntamiento = SA

Numero de Procedimiento = 04
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Objetivo del Procedimiento:

Fungir ante los jovenes del municipio como el enlace con la|_|

SEDENA, para realizar el tramite de liberacion de la Cartilla el
Servicio Militar Nacional, asi como establecer la relaciéon de
coordinacion de trabajos entre el Municipio y la Federacion,
respetando las jerarquias de los 6rdenes de gobierno, sin perder

autonomia del Municipio, dando cumplimiento de esta manera 3

una de las atribuciones del Gobierno Municipal.
Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Cumplimiento al marco legal normativo y aplicable al caso

concreto, generandose la relacién de coordinacién entre la

federacion y el municipio, para beneficio de los jévenes en
edad militar

2. Realizacion de tramites previos a la liberacion de la Cartilla
del Servicio Militar Nacional, de conformidad con los
lineamientos establecidos por la SEDENA, a través de la
212 zona militar, en el estado de Michoacan.

3. Convirtiéndose en obligacion del Gobierno Municipal, la
instalacion de la Junta Municipal de Reclutamiento, que el
caso de nuestro municipio, por operatividad, el operador

de la misma, depende directamente de la Secretaria

Municipal.
Fundamento Legal:

1. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Michoacan de Ocampo.

2. Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de
Ocampo.

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

@

~

Revision de que los datos estén
asentados correctamente, el
interesado firma, el operador, y se]
le pone el sello de la Junta
Municipal de Reclutamiento.

Operador  de]
Reclutamiento.

Firma de conformidad
interesado.

del

Firma del interesado y sello de]
la  Junta Municipal de]
Reclutamiento.

Pasar a firma del Presidente|
Municipal y de la Junta Municipal
de Reclutamiento, la pre-cartilla.

Operador  de]
reclutamiento.

Entrega de document
Presidencia.

0 a

Firma de la Pre-cartilla por el
Presidente Municipal.

IE)

Regreso de la pre-cartilla al
operador dereclutamiento.

Presidencia

Recepcion del documen

ito.

Entrega de la pre<cartilla al

interesado.

Una vez entregadas las pre|
cartillas, se Remiten los informes
correspondientes antes del dia 19
de cada mes, en donde se indica
las  cartillas  que fueron
ministradas durante el mes que]
corresponde en la 21/a Zona
Militar en la Ciudad de Morelia,
Michoacan.

Operadora  de]
reclutamiento.

Oficio de acuse de recibido
sellado por la 21/a zona
militar de que se entregé el

informe  del
correspondiente.

mes

Oficio de Informe mensual
entregado en la 21/a Zona
Militar en la Ciudad de
Morelia, Michoacan.

En el mes dejulio de cada afio se
gira un oficio donde se solicitan|
las cartillas que seran ministradas
en el afio 2015, 2016, 2017 y 2018.

Operadora  de]
reclutamiento.

Oficio de acuse de recibido

en la 21/a zona militar.

Entrega de Oficio en la 21/a
zona militar en la Ciudad de]
Morelia, Michoacan.

-
=

Se hace del conocimiento de la
poblacién que la fecha limite para
tramitar la pre<cartilla ante la
Junta Municipal de Reclutamiento|
es el 15 de Octubre.

Operadora  de]
reclutamiento.

Difusion de la Informac

ion.|

Campafia de difusién

12

Se cierra el tramite de cartillas se]
imprimen los balances de las
Cartillas expedidas en la Junta
Municipal ~ de  Reclutamiento,
balance inicial, la lista de]
analfabetas.

Operadora.

Acuse de recibido.

Impresién de Balance General

Registroy
Bola Negra
Analfabeta

En cuatro tantos.

13

Se remite el Informe final de las
cartillas  ministradas  serd
entregado el 15 de Octubre de cada
afio en la 21/a zona militar en la
Ciudad de Morelia, Michoacan.

Operadora.

Acuse de recibido de oficio

de Informe Final.

Entrega de oficio de 21/a zona
militar del informe final de]
cartillas ministradas en el
afio.

=
S

Michoacan.

Entrega de Cartillas, listas del
balance general, registro, bola
negra, analfabetas y actas de]
inutilizacion y extravig, el dia 15
de Octubre en la 21/a zona militar
en la Ciudad de Morelia

Operadora.

Acuse de recibido de la

D cién entregada

D cién recibida en la

sobre e periodo
ministracion de Cartil
del Servicio Militar.

de|
llas

21/a zona miliar por persona
designada.

Se gira oficio para Spots en la
radio para informar sobre la
liberacion  de  Cartillas  del
personal del Servicio Militar,
indicindoles dia, hora y lugar en
que se deben presentar.

Operadora.

Acuse de recibido de oficio

de solicitud.

Entrega de oficio de solicitud.

Acude el interesado en la fecha
fialada para la liberacion de las

cartillas.

Operadora  def
reclutamiento |
personal de Ia
212 zona militar.

Fecha establecida por la

212 zona  para
liberacién.

la

Liberacién de cartillas.

=
<

De manera paralela se elaboran
las actas de inutilizacién y|
extravi6 que deben ir firmadas por
Presidente Municipal y de la Junta

Operadora  de]
. :

ecll

de  Rec!

regidor del H. Ayuntamiento,
Secretario Municipal y operadora.

Entrega de Documentos

Acta de inutilizacion en cuatro
tantos y acta de extravié en 4|
tantos.

Fin del Procedimiento

3.

FLUJOGRAMA

214 zona Militar

Inicia
Procedimiento

Junta

de

de

4

Durante la 1er.
Quincena del afio
se reciben las
cartillas de la 212
zona militar

Se remiten a la Junta.
Municipal de
Reclutamiento las
cartillas para todo el afio

l

Elaboracion de

Acude ante el

informativas con
los requisitos para
el tramite de
cartilla

operador de la

Junta Municipal
para solicitar
informacion

De manera verbal
se solicita la
informacion y

requisitos para
realizar el ramite
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Junta icipal de iz icil
213 zona Militar Z de o
V7 ) p )
Se le entrega al Debe reunir todos
interesado la tarjeta gl los requisitos y
informativa con todos los presentarse en los
requisitos horarios indicados
Reline los requisitos y
acude nuevamente ante
el operador de la Junta
l Municipal
Recepcion de los
documentos en
original y copia
para su cotejo
sereazan Se le Informa al
conespondierte interesado, para
T que los presente
en orden y estar
en condiciones de
tramitarse
‘el inere sado
Junta icipal de Z
212 zona Militar ie (op de o
( ) )
Revisién del
de que
El operador recibe [€T—  los datos este
el visto bueno del comectas en la
solicitante para cartilla

continuar con el
trémite

Entrega de documento
tramitado al
presidente municipal

para su firma

|

Revision y firma.
del Presidente
Municipal, como
presidente de la
Junta Municipal de
Reclutamiento

Regresa documento
en tramite al operador
de reclutamiento

|

Hace la
revision de
manera
detallada

Informa al operar
sobre alguna
iregularidad para
que se proceda a
la inutilizacion y
nuevo tramite

213 zona Militar

Junta ici de

Entrega del informe de
tramites de manera
mensual

Valida el informe
consufimay
envio a la 21* zona
militar

—

Recibe acuse de
recibido de la 212

Recepciona la
cartilla tramitada y
se procede a la
entrega de la pre-
cartilla

zona militar

Una vez hechos los

tramites, el operador
cada mes elabora el
informe de tramites.

Se entrega la pre-cartila
¥ se informa la fecha de
liberacion, para asistir

Junta Municipal de | Secretaria Municipal

213 zona Militar ( de
it ) r je )

(Pr

L]

En elmes de julio
se elabora un
oficio solicitando
las cartillas para el
siguiente afio

Se remite oficio de
solicitud de cartillas
para el siguiente afio

Se remite acuse de
recibido de la 212
zona militar

Informa a la
poblacion la fecha
limite para el
tramite de la pre-
cartilla

{

Enla fecha
establecida se
cierra el tramite y
se realice el
balance de
cartillas expedidas

(-]

Junta icif de
2173 zona Militar /e ( de

Entrega del Informe
anual ala 21° zona
militar

\

Iy Valida y firma el
Presidente
| — Municipal el

— Informe anual
Personal de la
sedena realiza el
sorteo y el tramite
de liberacion

Acuse de recibido de
la 21° zona militar

Se elabora informe anual
de la Junta Municipal de
Reclutamiento

Fin del
Procedimiento

]

1. GENERALIDADES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

COORDINACION DE LOS INFORMES DE GOBIERNO

CODIFICACION DEL PROCEDIMIENTO:
P-PMH-02-SA-05

UNIDAD RESPONSABLE:
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

DONDE:

Procedimiento = P

Presidencia Municipal de Hidalgo = PMH
Cédigo de Unidad Responsable = 02
Secretaria délyuntamiento = SA

Numero de Procedimiento = 05
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Objetivo del Procedimiento: 3. FLUJOGRAMA
Dar cumplimiento a la Ley Organica Municipal, con la finalidad de Areas de Ia Secretaria del | Ay iento en Pr
Admon. Pablica Ayuntamiento Pleno Municipal

que los ciudadanos cuenten con el derecho a la informaciony a |

rendicion de cuentas del Gobierno Municipal, asi como la entrega
del documento del informe al Ejecutivo del Poder Ejecutivo a través Procedmente
de su representante.

Atribucion
conferida por la
Ley Orgénica

Politicas y Normas Generales del Procedimiento: Municipal

T

1. Cumplimiento al marco legal normativo y aplicable con el J ,:,m'%?;e;::;””efa
objetivo de informar a la ciudadania sobre las acciones I todas las dreas
realizadas por el Gobierno Municipal. Enuregade famatos y

solicitud de
informacion

2. Brindar y cumplir de manera eficaz el derecho de acceso a Recepciony
- .z . . P . .z clasificacion de la
la informacion publica, a través de la rendicion del Informe informacion

de Gobierno.

!

Seleccion de
3. Generar la participacion plural dentro de las acciones y e
redaccion del

atribuciones del Gobierno Municipal. documento del

informe:

Fundamento Legal:

1. Articulo 53 de la Ley Organica Municipal del Estado de
. , . Areas de la Secretaria del Ay /e en Presic
Michoacan de Ocampo, en lo concerniente a 1aS| admen. pustica | ayuntamiento Pleno Manicipal

atribuciones de la Secretaria dglintamiento. @

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES . |

celebracion de la

sesion solemne
definiendo dia, lugar y
fecha

i

Aprobacion del
ayuntamiento en
pleno

Impresion del
informe de Realizacion de la
gobierno y sesion solemne del

publicidad del ayuntamiento, en la

evento que rinde el informe
de gobierno el

Presidente Municipal

i

Participacion de un
regidor de cada
fraccion para dar

respuesta al Informe
de Gobierno del

Presidente Municipal

]

Areas de la Secretaria del ly /e en Pr
Admodn. Pablica Ayuntamiento Pleno Municipal

Entrega del informe de
gobierno del Municipio,
al representante del
Gobierno del Estado,
concediéndosele el uso
de la voz. (Fecha, lugar
y hora de realizacion)

|

Cierre de la sesion
solemne y

del
1 evento

Envia copia del informe
de gobierno del
Municipio, al Congreso
del Estado, y al titular del
Poder Ejecutivo

Fin del Procedimiento
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DONDE:

Procedimiento = P

Presidencia Municipal de Hidalgo = PMH
Cédigo de Unidad Responsable = 02
Secretaria délyuntamiento = SA

Numero de Procedimiento = 06

Objetivo del Procedimiento:

Emitir las certificaciones de los documentos o actuaciones realizada
por el Gobierno Municipal, validandose con la firma del Secretario
Municipal, por ser el Gnico funcionario municipal, que cuenta con
la facultad de Fedatario Publiéa@ministrativo, por lo tanto, el
presente procedimiento, tiene como objetivo la validacion de los
documentos que requieraldministracion Publica para el correcto
desempefio de sus funciones interna y externamente.

GENERALIDADES

Revision de la solicitud, para
determinar si es procedente o no.

Revision
procedencia.

Auxiliares y|
secretarias.

of - -
Aprobacién dela solicitud.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
FE PUBLICA ADMINISTRATIVA

En caso de ser procedente, Yl
traténdose de una solicitud
interna (Gobierno Municipal).

Auxiliares y|Procedencia

Secretarias. solicitud.

de |

a .
Respuesta escrita.

CODIFICACION DEL PROCEDIMIENTO:
P-PMH-02-SA-06

Para dar respuesta a la solicitud,
se realiza la  certificacion|
correspondiente en la siguiente|
hoja sin texto.

Secretarias. Certificacion.

Pasara 2da. Revision.

Revision de la certificacion por]

UNIDAD RESPONSABLE:

. Auxiliares. Revision. Rubrica dela certificacion.
partedelos auxiliares.
La certificacién pasa a firma del ) I Firma y validacién  del
: . Secretario. Certificacién.
Secretario Municipal. documento.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

Entrega de la certificacién
correspondiente con el oficio de]

contestacion a la solicitud.

. Documentos
Secretario. o
certificados.

Entrega de documentos los
interesados.

Fin del Procedimiento

3.- FLUJOGRAMA

Areas de /Ia
Administracion

Secretarias

Secretario del
Ayuntamiento

Solicitud expresa o

Inicia
Procedimiento

De conformidad a lo
establecido por la ley
Organica Municipal, en

tacita de la solicitud de

expedida por el
Secretario

Recepcion oficial de la

solicitud ante el
personal

administrativo de la

Secretaria Municipal

Revision de la solicitud
para determinar la
procedencia de la

Se informa al area

© documento

el articulo 53, el tnico
con facultad de fedatario
es el Secretario del
Ayuntamiento

No Descripcion de la Actividab {JI Iff

e ahep ILInrrﬁ'?f&"GprlpralpquN Prodedimiento:

=

Inicio del Procedimiento

Areas de la
Administracion

Secretarias

Secretario del
Ayuntamiento

Con base en la L@ Organica|
Municipal, el secretartd muniipal

secrenioUmplimiento al margoddegalinanmativo y aplicable al caso

establecido por la Ley

1 |puede expedir certifsaciones Munici Facultad por ley. o )
constancias  de  competencial péonc etO, de Conﬁl’mm'@i’d con |0
municipal. 9 o s (W] H Il Il | b 1
=S emorggnicaviantcyatrentogtetrespecta a las atribuciones
) .SD|ICItud expresa Q cita del Munlcl.pldel Sgﬁﬁﬂtano ddy*mlmemm
interesado. poblacion en|

general.

2.

1.

"Version digial de consula, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Pe

Fundamento Legal:

Identificar como Unico funcionario con facultad de Fedatario
PublicoAdministrativo, al Secretario d&yuntamiento, para
validar las actuaciones del Gobierno Municipal.

Dar la formalidad requerida a las actuaciones del Gobierno
Municipal, interna y externamente, para lograr el correcto
desarrollo de las actividades de las diferentes areas
administrativas.

Resultando

procedente se
emite la respuesta
por escrito

Se elabora la
certificacion
correspondiente con el

fundamento legal para
ello

Revision y rubrica de
que la certificacion se

Una vez revisado y
rubricado se remite a
firma del

realice de manera
correcta

Regresa la
certificacion

Municipal

+

Validacion de la

firmada mediante la firma
ala par del oficio de del Secretario
entrega

Areas de Ia
Administracion

Secretarias

Secretario del
Ayuntamiento

Articulo 53 de la Ley Organica Municipal del Estado de
Michoacan de Ocampo, en lo concerniente a las
atribuciones de la Secretaria dglintamiento.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Se pone el sello de

solicitante

Se entrega mediante
oficio la certificaci
solicitada

Se recepciona el
acuse de recibido en
la Secretaria Municipal

Archivo
del
acuse

Fin del
procedimiento
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GENERALIDADES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
CELEBRACIONES OFICIALES Y POLITICA INTERIOR

P-PMIH-02-SA-07

CODIFICACION DEL PROCEDIMIENTO:

UNIDAD RESPONSABLE:
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

DONDE:

Procedimiento = P
Presidencia Municipal de Hidalgo = PMH
Cédigo de Unidad Responsable = 02
Secretaria délyuntamiento = SA

Numero de Procedimiento = 07

Objetivo del Procedimiento:

Auxiliar al Presidente Municipal en la conduccion de la Politica
interior con las diferentes dependencias y unidades administratival
del Gobierno Municipal, con la finalidad de generar un ambiente
de trabajo arménico, y coordinar los trabajos de las mismas e
cuanto a organizacion de las celebraciones oficiales y de gra

relevancia para el Municipio y para el propijuntamiento.

Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

Cumplimiento al marco legal normativo y aplicable, como
lo es la Ley Orgéanica Municipal en su articulo 53 fraccion

Coordinar a las diferentes dependencias y unidades
administrativas, en el ambito de la competencia, sin rebasa
las facultades conferidas en la legislacion municipal.

Promover la participacion de la sociedad en actividades
civico-culturales, preparadas por el Gobierno Municipal,
a través de sus diversas dependencias y unidade

administrativas.

Fundamento Legal:

1.

Ley Organica Municipal en su articulo 53 fracciones I, IV

y V.

Bando de Buen Gobierno del Municipio de Hidalgo y

Plan de Desarrollo Municipal.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No Descripcion de la Actividad PuestoyArea Insumo Salida
Inicio del Procedimiento

Facultad contenida en la ley
1 |organica municipal en su articulo

53 fraccionl.

Establecimiento de calendario| ,

. L Secretaria - . -
2 |anual de celebraciones oficiales| icinal Fechas oficiales. Calendario de fechas oficiales.
| = municipal.

en el municipio. P

Comentar con el  presidente]

municipal y programar r Secretaria Reuniones el » .
3 L - L Programacion de reuniones.

para la planeacion de las|municipal. planeacion.

actividades.

De acuerdo a la fecha a
conmemorar, citar a las areas del
gobierno  municipal, para la
coordinacion  del
celebracién oficial.

evento

municipal.
° P

Secretari
ecretarta Citatorio.

Asistencia a la reunion de las|
areas involucradas.

Girar invitaciones a los regidores|
para la reunin y copia de los
acuses de recibido al Presidente]

Secretaria

Invitaciones.
Municipal.

Entrega de invitaciones |
acuses  de recibido a
presidencia.

o

Llevar a cabo la reunién, con los|
citados y los invitados por el
secretario  municipal,  para

Secretario .
Reunién.

determinar la asignacién de]

Asignacion de comisiones.

Establecimiento de fecha para el

de las
asi como para siguiente reunion
de 6

o
municipal.

Comisiones asignadas.

Asignacion de tareas y fechas
para revisién o cumplimiento.

Agendar las  celebraciones|

oficiales  con el secretariol . fech i

ecretario ijar fecha para préxima
8 |particular del presidente] Y|citatorio. jar P P
h auxiliares. reunion.

municipal y citar a la préxima

reunién de 5

Uevar la segunda reunién del

planeacién con las areas que|secretaria Revision  de  comisiones

cuentan con una  comision|

municipal.

Reunién de planeacion.

asignadas.

Dejar establecidos todos los|

Secretaria

Ajuste de detalles para la

10 |pormenores para la realizacién del Planeacién completa. .
i municipal. realizaci6n del evento.
1a celebracién oficial.
Realizacion  del  evento,
Dia del evento de la celebracién|secretaria y areas estar
11 Evento. p
oficial. involucradas. todos los detalles de logistica,
seguridad 5
Fin del procedimiento
e . - ie Areas de la
Presidencia =y -
Administracion

n

Inicia
Procedimiento

+

De conformidad a lo
establecido por la ley
Organica Municipal, en el
articulo 53, corresponde al
Secretario del Ayuntamiento,
la organizacion de actividades
oficiales y auxiliar al
presidente en la conduccion
de la politica interior

s

Informar al Presidente
Municipal de las.
Actividades que se
programan como oficiales
y festejos tradicionales

v

Establecimiento de
calendario de
celebraciones oficiales y
tradicionales del
Municipio

Visto bueno del
Presidente Municipal
para la organizacion de
oficiales

Presidencia

Remitir copia de los
acuses de recibido

conocimiento

Secretaria Municipal

2]

De acuerdo a la fecha a
organizar, citar a las areas

Regidores y Areas de Ia
Administracion

en lamismay
girar las invitaciones a
regidores

Entrega de oficios,

citatorios a los directores

de area y de invitaciones
alos regidores

Recabar los
que contienen los acuses
de recibido de citatorios e

invitaciones

l

Preparacion de la orden
del dia y dirigir la reunion
por el secretario del
ayuntamiento

Asignacion de comisiones
para la realizacion de las
diversas celebraciones
oficiales

Lz

Presidencia

Regidores y Areas de Ia




PERIODICO OFICIAL

Miércoles 7 de Septiembre de 2016. 3a. Secc.

PAGINA 19

Presidencia

Secretaria Municipal

Regidores y Areas de la
Administracion

)

Revision del
cumplimiento de
comisiones asignadas a

las areas

correspondientes

Entrega de resultados
de las comisiones
respectivas

l

Detalle del programa
para el dia del evento y

Direccién y desarrollo del
evento, de

con

afinacion de detalles

previas

lo planeado en las reuniones I

Asistencia del
Presidente Municipal y
de todos los
funcionarios
involucrados

L

Creacién y conformacion
del expediente
documental del evento

Archivo
de exp

Fin del

GENERALIDADES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
REGISTRO MUNICIPAL DE GANADERIA

P-PMH-02-SA-08

CODIFICACION DEL PROCEDIMIENTO:

UNIDAD RESPONSABLE:

cFrnFl'rAniA DEL AYUNTAMIENTO_
No Descripcion de la Actividad | Puesto y Area | Insumo Salida
= DON [l Procedimiento
Presentacion de Iibrque registro del Representante de
1 marcas, patentes, @ros, ?.tfp, pdmi@ﬂ rega geylos libros de|Recepcion fisica de los libros
tatuajes y sefiales exgedidos por ag o registro. de registro.
Dirccin ce GanadersZe EsubAT € §iiEfcia Municipal dg Hidalgo = PMH
Ne) =
Recepcion oficial de‘% 3 Iib(r:gsod(e; Igo d,e Unidad Re_spc nsable = 02
) registro para verificar(ia certi egtetankia d%ol.sjrﬂkalm|en ((Dtrega SAun tanto a la
correspondiente y entf$ar un Nﬁr%aae F rocecﬁ mienaﬁociac'gsanadera.
la asociacion ganader@o
P
uravezconendo con & ibropitivo_del |Procedimiefto:
ley de Ganaderia dgﬁ Estado, loS[Asociacion entrega tanto del libro como de
nuevos socios acuderd@ la Secretaria|ganadera/ Nueva patentey libro def 8 .
3 la, patente a la Secretarial

Municipal, previo esr@ecimiﬂmmﬁ?

el libro que le cor&fponde a la
asociacion ganadera.
8 o

€[ tiene co

Munici;’%l Presitente Mu
iene como finalidad

Registro de la nueva pag\te enqﬁbs-!@r@mr ga
tantos de los libros deegistmdelemi&de”’(

ropia patente. ]

adero, de

Secretarias.

et Eseado,

pictpal en el deg
establecer un

[ZIaYiaTdeal[o FYa Wele) 1
ety asiceumn

correspondientes,
funtCIpat embe

arrollo de esta actividad
ontrol a nivel municipal

Fundamento Legal:

1. Ley de Ganaderia Estatal, vigente en su numeral 35, asi
como los reglamentos de la misma.

2. Ley Orgéanica Municipal.

3. Bando de Buen Gobierno del Municipio de Hidalgo y

Plan de Desarrollo Municipal 2015-2018.

2.- DESCRIPCION DEACTIVIDADES.

lo establecido por la Ley
limiento a una disposicion

— dejerarquia 3uperiorata neficio de los productores
Se pasan a firma @l Secrefarj P .
Municipal, la patente 8’"UEV‘§%{‘§%§E§EQS d%bQHS@HO Mlﬁrﬂwl?k@ Secretario
y los tres libros dereg@o. unicipal.
(o} T .
pasan a firma g PresgeAUICAS Y NOIMMAS Gengralies del Fro edimiento:
. . . . Firma del Presidente
Municipal los 3I|brosga patente del|Secretarias. Libros y patente. Municipal
nuevo socio. L. ) . .
2 ; cumptmiento atmarco tfegaimormativo y aplicable, como
Regresan los libros O Seerelarisl | agtphlece |a Ley de GanaderialEstatal vigente.
Municipal, para m@mar a los cntrega del libro que ¢
r;p;:;zr:';antj: ::den aj:romz:m; Secretarias. Librosyps_xtentgs. corresponde a I_a ganadera Y| L. .
; que peted Dar cumplimientdiy eeleridaca [os tramites realizados
ibro que les correspo@ y la patente| X ] e o
delnuevosocio. @ ante |a Presidengia Municipal, ¢n beneficio del sector
Una vez establecido @ registro, del ganaﬁiero del propio Municiplio.
manera anual todogy los socios
entregan al represédante de la[Representante del . . -
asociacion, las pa@es ps?a ellla mm@mnt@@mﬂz:gﬁaquLtFas IﬂUb“CaS para el apOyO a
refrendo  por  lasghautoridades|gamadiey |0 g [0S sectores de fa poblacion, de acuerdo a las
municipales y estos [d&hacen llegar a . .
la secretarfa municipale necesgidades de eptos y a las facyltades legales concedidas
la secretaria hace id8) anotaciones al Gopierno Muni :! -
. = Secretarias/ Firma de |a hoja de refrendo del
correspondientes en dds libros de| | "
9 . ) Secretarfa Patentes para refrendo. |cada patente en el afiof
registroy pasa las patﬁes para firma . .
. - Municipal. especifico.
del secretario municipal.
Firma de la hoja de refrendo, durante| s .
10 [los primero meses del afio, por el r::;?:;; Firma de patentes. Refrendo anual dela patente.

secretario municipal.

Co infAarma al roenrecoantante Ao 1Al

Carratariac/

Erntroga

Aa

hatentac
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3.- FLUJOGRAMA

Asociacion y/o union

Presidencia Secretaria Municipal
Ganadera
Inicia
Proces ito
Presentacion de 3 libros de Solicitud de libros de registro
registro expedidos por la de patentes a la Direccion de
Direccién de Ganaderia del Ganaderia del Gobierno del
Estado Estado
Recepcio6n oficial de los
libros de registro de
marcas, fierros, patentes,
tatuajes o sefiales l
Contando con los libros,
los nuevos socios son
registrados en el libro
Se entrega la nueva patente y que le corresponde a la
el libro de la ganadera, para Asociacion Ganadera
hacer su registro en los dos
libros de la presidencia I
municipal
Son validados por medio
de la firma del Secretario
Municipal, tanto los 3
libros como la patente
del nuevo socio
L
- - P . Asociacion y/o union
Presidencia Secretaria Municipal Y/

Entrega de libros y patente
para firma del Presidente
Municipal

Validados los 3 libros y la

patente del nuevo socio, se
turnan a firma del Presidente
Municipal

Recepcién de los libros y
patente debidamente

firmados por el
Presidente Municipal

Se entregan todas las
patentes de los socios para
refrendo ante la Secretaria
Municipal

Ganadera

Se entrega la nueva patente
y el libro de registro de la
ganadera al representante de
la misma

Establecido el registro de
socios de manera anual,
acuden dentro de los
primeros meses del afio
para realizar su refrendo

2

Presidencia

Secretaria Municipal

Asociacion y/o union
Ganadera

]

Se realiza el refrendo
anual de las patentes,

validado con la firma del
Secretario Municipal

De manera constante se
hacen llegar nuevos

asociacion

En el momento en que
se agota e libro de
registro de nuevos

registros de socios para la 4]

Validadas las patentes, se
regresan al titular de la
asociacion o union
ganadera correspondiente

.

Se notifica al representante
de la Asociacion Ganadera,
para que solicite nuevos

socios, se remite un
tanto a la Direccién de
Ganaderia del Estado

libros de registro

\_/I'/ﬂ

Entrega libros de nuevos
registros a la Secretaria
Municipal para su resguardo

Fin del

Solicita los libros a la
Direccién Ganadera
correspondiente

.

1. GENERALIDADES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CONFORMACION Y MANEJO DEL ARCHIVO
MUNICIPAL

CODIFICACION DEL PROCEDIMIENTO:
P-PMH-02-SA-09

UNIDAD RESPONSABLE:
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

DONDE:

Procedimiento = P

Presidencia Municipal de Hidalgo = PMH
Cadigo de Unidad Responsable = 02
Secretaria délyuntamiento = SA

Numero de Procedimiento = 09

Objetivo del Procedimiento:

Dar cumplimiento a la atribucion conferida en la Ley Organica
Municipal, para conformar y dirigir las actividades y trabajos
realizados por eArchivo Municipal, con la finalidad que los
documentos se encuentren clasificados y ordenados de conformidad
con las normas internacionales, para hacer mucho mas eficaz la
blusqueda de documentacién, ademas de contar con un control de
entrega de documentos al archivo municipal.

Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Cumplimiento al marco legal normativo y aplicable, como
lo establece la Ley Organica Municipal, dentro de las
atribuciones de la Secretaria Municipal.

2. Conformar un archivo municipal, en el que se ordenen y
localicen de manera eficaz los documentos solicitados, sin
importar el tiempo que tengan de archivados.

3. Promover en las diferentes areas del Gobierno Municipal,
la manera correcta de llevar un archivo de tramite y la
forma de entrega, para su resguardo en el archivo de
concentracion.

Fundamento Legal:

1. Ley Organica Municipal, dentro de las atribuciones de la
Secretaria Municipal.

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Di ipcién de |
escripcién de la I Insumo salida

Actividad

Inicio del Procedimiento

Atribucion
conferida por la Ley
1 Organica
Municipal, respecto
a Archivo

Secretaria
Municipal.

Cumplimiento de la

Atribucion. " i s
atribucién.

Via Oficio se envia
Trasferencia la documentacién,|

Encargado del Autorizacién y cotejo

\__ procedimiento  J

rimaria Archivo inventariada
2 P L ( Archivo de] o M en el Archivo  de|
de Tramite al de|_ ., ordenada. Dirigido| L
. Tramite. R Concentracion.
Concentracion). al Secretario del
Ayuntamiento.
Organizar en el lugar
. Encargado del|Actualizaciéon & . s
Analizar los . . de la serie que le|
3 Archivo de|lnventarios en|

expedientes. corresponde dentro del

Concentracién. |Sistema. K
Archivo.
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valoracién.

A Encargado del
4 Limpieza, expurgo. A
Archivo de
Clasificacién de los
expedientes de|Encargado del .
I n h . . Ordenar en cajas
manera jerdrquicalArchivo de|Realizacién de la .

5 L, L. L cronol 6gicamente y|
(Fondo, Seccidn,|Concentracidon |actividad. L.

. . s organicamente.
Serie/Subserie, Exp.|y auxiliar.
afios, caja y fojas.

6 Elaboracion del|Encargado del|Destino final de|Valoracion de la
cuadro de Archivo de las series. documentacién.
Inventario de la|Encargado de|Conocer el tiempo |Realizacion del Cuadro|

7 documentacién, por|Archivo y|de guarda de disposicion
secciones y series. |Auxiliar. precaucional. documental.

Enviar  indices
M o Depuracién, en base al
cuadro de Autorizacién por| . IoTenE
| - Encargado del >’ linventario. Eliminacion
disposicién para el : parte del Secretario m "
8 i Archivo de ! de documentacion, bajo
analisis de la . |del Ayuntamiento y el )
- concentracién. e un  acta de baja
documentacion y su Comité.
documental.

Transferencia
secundaria.

Encargado del
Archivo.

Elaborar oficio para
la transferencia.

Informar al Secretario
del H. Ayuntamiento,
sobreel dictamen dela
documentacién
Histérica.

Consulta al Archivo|Area

Oficio dirigido al
Secretario del

Préstamo de expedientes

Archivo.

guarda.

10 A Ayuntamiento, p
de concentracion. Interesada. yunt no mayor de 20 dias.
solicitando
documentacién.
o Encargado del |Inventarios de Resguardo permanente
11 |Archivo Histérico.

de la documentacion.

Fin del procedimiento

3.

FLUJOGRAMA

~ —— “E

g
Archivo Municipal”

Atribucion conferida por la
Ley Organica Municipal,
dentro del capitulo de la

Secretaria Municipal, como

responsable del Archivo
Municipal

Recepcion de los
expedientes para archivo,

previo analisis de los
mismos

de

envian la

Areas de la Administracion Puablica

Transferencia Primaria al
Archivo de tramite al archivo
de concentracion (las areas

4

Se procede a realizar la
limpieza y expurgo de los
documentos recibidos,
para integrarse al archivo
de concentracion

l

Clasificacion de los
expedientes de manera
jerarquica (fondo, seccion,
serie/subserie, exp. AROS y
cajas)

debidamente clasificada

]

g
Archivo Municipal”

Areas de la Administracion Pablica

L)

Elaboracion del cuadro
de Disposicion
documental

R T

Inventario de la
documentacion por
secciones y series

Autorizacién del area, del
comité y del pa

ra

S I

realizar el proceso de
depuracion en base a los
indices y cuadros enviados

Transferencia secundaria,
envio de oficio a los
responsables y al secretario
sobre la documentacion
historica

L
A S

Envio de indices y cuadros de
disposicion para andlisis de
documentacion y su valoracion
(valoracién del area y del comité
para determinar la depuracion)

Conocimiento de la

y
archivo histérico localizado

del

Secretaria Municipal "Encargada de Areas de la Administracion Pablica

Archivo Municipal”

Consulta del archivo de
por el area
interesada

Solicitud de consulta del
archivo de concentracion

Autorizacién de consulta '—|

Regreso del expediente

Préstamo de expedientes
por un término no mayor a

de consulta en el
término sefialado

Las acciones emprendidas por esta Secretaria Municipal deberan
sujetarse a las requisitos contenidos en la Legislacion vigente asi
como en los Reglamentos, manuales, circulares y/o lineamientos
operables en ladministracion Publica Municipal 2015-2018 y la
expedicion de constancias a la ciudadania del municipio de hidalgo,
Michoacan de Ocampo invariablemente tendra que cumplir los
siguientes requisitos, de acuerdo al tramite:

CONSTANCIA DE DEPENDENCIA ECONOMICA
° Copia deActa de Nacimiento del estudiante.

° Copia de la credencial de elector de quien solventa los
gastos del estudiante. .

° 1 Copia de comprobante de domicilio reciente.

CONSTANCIA DE IDENTIDAD PERSONAS QUE
RADICAN EN (E.U.A)

° 2 Copias delcta de Nacimiento del interesado (a).

° 2 Copias de las credenciales de elector de dos familiares
directos del interesado (a) y que se presenten para firmar
la constancia.

° 1 Copia de comprobante de domicilio reciente.

° 1 fotografia tamafio/infantil o tamafio/pasaporte reciente
y de frente.

CONSTANCIA DE IDENTIDAD

° Copia deActa de Nacimiento.

° Copia de la credencial de elector

° 1 Copia de comprobante de domicilio reciente.
° 1 foto tamafio/ infantil reciente
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CONSTANCIA MODO HONESTO
Copia deActa de Nacimiento.

Copia de la credencial de elector

Copia de la carta de antecedentes no penales.

1 Copia de comprobante de domicilio reciente.
1 foto tamafio/infantil

CONSTANCIA PARA REGISTRAR

Copia de la patita.

Copia del acta de nacimiento de los papas.

Copia de la credencial de elector de los papas.

Copia de la credencial de dos testigos para que firmen.

Copia del comprobante de domicilio.
1 foto tamafio/ infantil del menor
CONSTANCIA DE RESIDENCIA
Copia deActa de Nacimiento.

Copia de la credencial de elector

1 Copia de comprobante de domicilio reciente.

° 1 foto tamafio/ infantil reciente.

CONSTANCIA DE UNION LIBRE

° 2 Copia deActa de Nacimiento de los interesados.

° 2 Copia de la credencial de elector de los interesados.
° 2 Copia de la credencial de elector de dos testigos.

° 1 Copia de comprobante de domicilio reciente.

° 1 foto tamafio/ infantil reciente

Unico.- El presente Manual de Procedimientos de la Secretaria del
H. Ayuntamiento por el periodo 2015-2018, entrara en vigor el dia
siguiente de su aprobacién por el Comité Revisor para la
Actualizacién o Creacion de la Normatividad correspondiente al
H. Ayuntamiento, seguido del tramite de aprobacion por el H.
Ayuntamiento, siendo necesaria su publicacion en el Periddico
Oficial del Gobierno del Estado de Michoacan de Ocampo, para
su legal constancia.

En cumplimiento de las atribuciones que establecen los articulos
32 incisos a) fraccion XllI, 49 fracciov, 51 fraccionVl, 52,
fracciones lIl, IVy V; 146, 148 y 149 de la Ley @&nica Municipal

de Estado de Michoacan de Ocampo; Titulo Segundo, Capitulo I,
articulos 23, 24, 26, 27, 32y 33 del Reglamento de Sesiones y
Funcionamiento de Comisiones Aglintamiento; articulo 78 del
Bando de Buen Gobierno MunicipAprobandose por unanimidad

de votos de los miembros delA&juntamiento, dentro de la Sesion
Ordinaria Nimero 42, de fecha 15 de junio del afio 2016, bajo el
Acuerdo numero 9 (nueve). (Firmados).




