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1. INTRODUCCION
PRESENTACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION.

El presente Manual de Organizacién tiene como propésito fungir como una guia
clara y especifica que garantice la 6ptima operacion y desarrollo de las diferentes
areas que conforman el H. Ayuntamiento del Municipio de Tzitzio Michoacan,
constituyéndose ademas en un instrumento de apoyo administrativo, que describe
las relaciones organicas que se dan entre las unidades administrativas, siendo ello,
un elemento de apoyo a su funcionamiento.

El Manual de Organizacion es un documento que contiene, en forma ordenada y
sistematica, la informacién y/o las instrucciones sobre su marco juridico-
administrativo, atribuciones, historia, organizacién, objetivo y funciones del
organismo municipal.

El Manual de Organizacion es un instrumento que presenta una clara distribucion y
definicion de las atribuciones y funciones de las dependencias y Organismos de la
Administracion Publica Municipal.

Este documento registra en forma ordenada y sistematica, las atribuciones y
funciones, la estructura de cada unidad administrativa, asi como los niveles
jerarquicos y los estados de autoridad y responsabilidad, a efecto de hacer eficiente
el desempenio de los Servidores Publicos en el ejercicio de su cargo.

La elaboracion y promulgacion del presente Manual corresponde, por un lado, al
cumplimiento de una obligacién de acuerdo a las bases legales y normativas que
rigen al Gobierno Municipal; y por otro lado también es importante contar con este
instrumento para transitar hacia una Gestién de Calidad que permita eficientar la
operacion del organismo municipal.

El ambito de su aplicacion y jurisdiccion es el Municipio de Tzitzio, integrado por la
cabecera municipal y sus localidades. Por lo que este Manual de Organizacion y
procedimientos es también una guia para los ciudadanos, con el objeto de
facilitarles la utilizacion eficiente y ordenada de los servicios que presta la
Administracion  Publica Municipal, asi como el conocimiento de las
responsabilidades y atribuciones de los Servidores Publicos Municipales.

Es importante sefialar, que este documento esta sujeto a actualizacién en la medida
que se presenten variaciones en la normatividad establecida, en la estructura
organica, o bien en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con
el fin de cuidar su vigencia operativa.
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2. ANTECEDENTES HISTORICOS

En 1822, el ahora municipio de Tzitzio, era un pequefio pueblo del corregimiento de
Charo.

En la Ley Territorial de 1831 aparece como tenencia de Indaparapeo.

El 25 de marzo de 1936, se le otorgd la categoria de Municipio y su conformacion
territorial se dio a partir de la separacién de terrenos y poblados a las
municipalidades aledafas, sobre todo Indaparapeo. Actualmente el municipio y la
cabecera llevan el nombre de Tzitzio.

Es una palabra de origen chichimeca y significa "lugar hermoso".

Tzitzio Michoacan, es un municipio de México que se encuentra 41 km al suroeste
de Morelia y se localiza al noreste del Estado de Michoacan, limita al norte con
Charo e Indaparapeo, al este con Hidalgo, Jungapeo y Tuzantla, al sur con
Tiquicheo, y al oeste con Madero y Morelia.

Este municipio tiene una poblacién de 9166 personas, de las cuales 4667 son
hombres y 4727 son mujeres.

Entre sus principales fiestas y tradiciones se encuentran:

Enero 24 Celebracién en honor de Nuestra Sefiora de La Paz
Abril 8 Aniversario de la fundacién del municipio

Junio 25 Celebracién en honor de San Guillermo

Agosto 30 Celebracion en honor de Santa Rosa de Lima

UBICACION DEL MUNICIPIO DE TZITZIO.
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082001 3. MARCO LEGAL

Federal:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
e ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental;

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion;
e Ley General de Archivos.
Estatal:
e Constitucion Politica del Estado de Michoacan de Ocampo;

KN e Ley Organica del Estado de Michoacan de Ocampo vigente para los
‘ municipios.
Municipal:
e Bando de Buen Gobierno Municipal.

4. MISION, VISION Y VALORES
MISION

“Ser un Gobierno eficiente, honesto, transparente, incluyente e innovador al
administrar los bienes y recursos del municipio; que brinda bienes y servicios de
calidad para crear mejores oportunidades de vida en el Municipio de Tzitzio
Michoacan.”

/\Q

VISION

Ser un municipio con un Gobierno lider en desarrollo, que genere progreso, orden,
confianza y oportunidades, promoviendo la participacién y el desarrollo sustentable
en un marco de legalidad, justicia y transparencia.

VALORES

En el H. Ayuntamiento de Tzitzio consideramos nuestro desempefio ético como la

manera de vivir cotidianamente todos los valores que asumimos como necesarios
~en nuestro quehacer, reflejandolos en todas nuestras acciones, estos son:

*Honestidad.

«Transparencia.

*Solidaridad.

*Compromiso Social.

* Respeto a los ciudadanos.

Pagina 5 de 76

% ;
) W / -
— (Ln(.;?,} Lo f IS (\) (t\ §

AV




H. AYUNTAMIENTO
TZITZIO MICH.
2018-2021

%

5. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 H. Ayuntamiento

1.0.1 Presidente (a) Municipal
1.0.2 Sindico Municipal

1.0.3 Cuerpo de Regidores
1.0.4 Secretaria particular

1.1 Secretaria del H. Ayuntamiento

1.1.1 Secretario del H. Ayuntamiento
1.1.2 Auxiliar Administrativo

1.2 Tesoreria Municipal

Tesorero Municipal

Auxiliar Contable

Auxiliar Administrativo Contable tipo A
Auxiliar Contable Tipo A primer nivel.
Auxiliar Administrativo contable Tipo B.

— — — — —
NN
O ON -

1.3 Contraloria Municipal

1.3.1 Contralor Municipal

1.4 Oficialia Mayor

1.4.1 Oficial Mayor

1.4.2 Auxiliar Administrativo

1.4.3 Chofer

1.4.4 Recolector de Basura.

1.5 Obras Publicas y Urbanismo
1.5.1 Director de Urbanistica y Obras Publicas
1.5.2 Auxiliar Administrativo

1.5.3 secretario

1.6 Desarrollo Social

1.6.1 Director de Desarrollo Social
1.6.2 Auxiliar Administrativo.
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1.7 Direccion de Asuntos Agropecuarios

1.7.1 Director de Asuntos Agropecuarios
1.7.2 Auxiliar Administrativo

1.8 Asesor de Asuntos Juridicos
1.8.1 Asesor de Asuntos Juridicos

1.9 Direccion de Protecciéon Civil

1.9.1 Director de Proteccioén Civil
1.9.2 Paramédico

1.10 Direccion de Cultura

1.10.1 Directora de Cultura.
1.10.2 Auxiliar Administrativo

1.11 Secretaria de la mujer

1.11.1 Directora de la Secretaria de la Mujer
1.11.2 Psicologo (a)

1.12 Enlace Migrante
1.12.1 Director de Enlace Migrante
1.12.2 Auxiliar Administrativo

1.13 Direccion de Seguridad Publica

1.13.1 Director de Seguridad Publica
1.13.2 Comandante de Policia.
1.13.3 Cuerpo de policia

1.14 Unidad de Trasparencia

1.14.1 Titular de la Unidad de Trasparencia
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ORGANIGRAMA DEL H. AYUNTAMIENTO DE TZITZIO MICHOACAN

6. ORGANIGRAMA
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7. FUNCIONES
H. Ayuntamiento

Las facultadas en la Ley Organica vigente para los municipios y demas
ordenamientos legales para el Estado de Michoacan de Ocampo:

a) En materia de Politica Interior:

I. Prestar, en su circunscripcion territorial en los términos de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado y la presente
Ley, los servicios publicos de agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y
disposicion de aguas residuales; alumbrado publico; limpia, recoleccién, traslado,
tratamiento y disposicion final de residuos; mercados y centrales de abastos:
panteones; rastro; calles, parques y jardines y su equipamiento; seguridad publica
en los términos del articulo 21 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; Policia Preventiva Municipal y transito, asi como los demas que se
determinen conforme a otras disposiciones aplicables;

Il. Realizar sus politicas y programas de gobierno, en coordinacion con los
gobiernos Estatal y Federal y la sociedad organizada;

Ill. Auxiliar en su circunscripcion territorial a las autoridades federales y estatales en
el cumplimiento de los asuntos de su competencia;

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

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

VI. Formular, aprobar y aplicar los planes de desarrollo urbano municipal, de
conformidad con las disposiciones aplicables;

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

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

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

X. Celebrar por razones de interés publico comun, convenios de coordinacion con
otros ayuntamientos o con los Gobiernos Federal y Estatal;

XI. Celebrar convenios para la administracion y custodia de las zonas federales;

XIl. Rendir a la poblacion, por conducto del Presidente (a) Municipal, un informe
anual del estado que guarda los asuntos municipales y del avance de los programas
de obras y servicios;

XIll. Expedir y reformar en su caso, el Bando de Gobierno Municipal y los
reglamentos municipales necesarios para el mejor funcionamiento del H.
Ayuntamiento;
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XIV. Integrar comisiones de trabajo para el estudio y atencién de los servicios
municipales;

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

XVI. Aprobar, en su caso, los nombramientos y remociones del Secretario del H.
Ayuntamiento, del Tesorero Municipal y del Titular del Comité de Desarrollo Integral
de la Familia a propuesta del Presidente (a) Municipal,

XVII. Proponer, y aprobar en su caso, el nombramiento y remociéon del Contralor
Municipal; y,

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

b) En materia de administraciéon publica:

|. Elaborar, presentar y publicar, en el curso de los cuatro meses a partir de la fecha
de la instalacién del H. Ayuntamiento, el Plan de Desarrollo Municipal
correspondiente a su periodo constitucional de Gobierno;

Il. Organizar, estructurar y determinar las funciones de su administraciéon publica;

lll. Organizar y operar los procedimientos para la actualizacién, ejecucion,
seguimiento, control y evaluacion del Plan Municipal de Desarrollo y sus respectivos
programas;

IV. Constituir y supervisar el funcionamiento del Comité de Planeacioén para el
Desarrollo Municipal;

V. Comunicar al Congreso del Estado la creacién de nuevas tenencias vy
encargaturas del orden o fusién de las existentes, de conformidad con las
disposiciones aplicables;

VI. Fomentar la conservacioén y regularizacion de los edificios publicos municipales
y en general del patrimonio municipal;

VII. Formular, aprobar y administrar la zonificacion territorial municipal,

VIIl. Participar en la creacion y administracion de reservas territoriales, de
conformidad con las disposiciones aplicables;

IX. Supervisar que los centros de detencion bajo su autoridad reunan las
condiciones minimas de seguridad, higiene, educacion y trabajo que determine la
normatividad respectiva,

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

XI. Participar en la formulacién y aplicacion de programas de transporte publico de
pasajeros cuando aquellos afecten su ambito territorial.
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XlIl. Someter a concurso las compras, prestacion de servicios y la construccion de
obras publicas de conformidad con las disposiciones de la materia, y en caso de
que se establezcan obligaciones cuyo término exceda el ejercicio constitucional del
H. Ayuntamiento requerira del acuerdo de las dos terceras partes de sus miembros,
de conformidad con lo dispuesto en el inciso b), de la fraccién Il, del articulo 115 de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

XIIl. Otorgar licencias y permisos conforme a las disposiciones aplicables;

XIV. Organizar, operar y actualizar el sistema municipal de informacién econémica,
social y estadistica de interés general;

XV. Organizar, conservar y actualizar los archivos histéricos municipales;

XVI. Elaborar y publicar, en coordinacién con las autoridades competentes, el
Catalogo del Patrimonio Histérico y Cultural del Municipio, fomentando su
divulgacién;

XVII. Determinar, de conformidad con las disposiciones aplicables, los tipos de
construcciones vy edificios que no sean susceptibles de modificaciones
arquitecténicas;

XVIII. Participar en la creacion y administracion de zonas de reservas ecologicas y
en la elaboracién y aplicacion de programas de ordenamiento en la materia, de
conformidad con las disposiciones aplicables;

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

XX. Autorizar, de acuerdo a lo establecido en esta Ley y demas disposiciones
aplicables, a propuesta del Presidente (a) Municipal, la creacion y supresion de
dependencias, entidades y unidades administrativas para el mejor cumplimiento de
los programas de obras y servicios publicos municipales;

XXI. Autorizar y establecer, a partir de la propuesta que las areas técnicas,
administrativas y financieras formulen, y con base en las leyes respectivas y las
recomendaciones o lineamientos que expida el Congreso del Estado, directamente
o por conducto de la Auditoria Superior de Michoacan, la politica salarial del
Municipio, que debera guardar congruencia con la estructura organica autorizada y
observar los principios de austeridad, racionalidad, disciplina presupuestal, equidad,
certeza, motivacion y proporcionalidad,

XXIl. Resolver previo concurso, en los términos convenientes para la comunidad y
de conformidad con las disposiciones aplicables, los casos de concesion de
servicios publicos de su competencia; v;
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XXIIl. Establecer en las disposiciones reglamentarias correspondientes, las
sanciones, multas o infracciones que procedan por la violacién o incumplimiento de
las disposiciones municipales;

¢) En materia de Hacienda Publica y con el apoyo del Tesorero Municipal:

I. Administrar libre y responsablemente su Hacienda de conformidad con las
disposiciones aplicables;

II. Aprobar, en su caso, el proyecto de Ley de Ingresos que le presente el Tesorero
Municipal;

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

IV. Aprobar, en su caso, el Presupuesto de Egresos que le presente el Tesorero
Municipal y remitirlo al Congreso del Estado para la vigilancia de su ejercicio;

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

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

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

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

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

X. Autorizar la contratacion de creditos y en general, ejercer las facultades en

materia de deuda publica de conformidad con esta Ley y las demas disposiciones
aplicables;

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

XII. Autorizar que el Municipio se adhiera a mecanismos de fuente de pago o
garantia en los que participen otros municipios, sujetandose para tales efectos a la
autorizaciéon y lineamientos emitidos por el Congreso.
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2018-2021 d) En materia de Desarrollo Social y Fomento Econémico:

I. Fomentar la participacién de la comunidad en los programas de obras y servicios
publicos municipales;

Il. Fomentar el desarrollo de la cultura, el deporte, las actividades recreativas de
sano esparcimiento, el fortalecimiento de los valores histéricos y civicos de la
poblacién, asi como el respeto y aprecio a los simbolos patrios;

mejoramiento de los niveles de vida de la poblacion;
IV. Apoyar los programas de asistencia social;

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

VI. Garantizar la participacion social y comunitaria en la toma de decisiones
colectivas, estableciendo medios institucionales de consulta sobre ejecucion,

control, y supervisién de obras o prestacién de los servicios publicos; Q

§ Ill. Coadyuvar al desarrollo de las actividades econdmicas que incidan en el
)
% ‘

VIl. Fomentar la prestacion gratuita de servicios de colocacion laboral o profesional
para promover el mayor numero de empleos entre los habitantes del municipio;

VIIl. Promover, en el ambito de su competencia, el mejoramiento civico de sus
habitantes;

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

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

Planear, organizar y ejecutar, el fomento y desarrollo turistico, de las actividades
artesanales, ganaderas, turisticas y comerciales del municipio, en coordinacion
con las dependencias, entidades y organismos de los sectores: publico, social y
privado.

Establecer las acciones y lineamientos que conduzcan a alcanzar las metas
establecidas en la promocién, difusién turistica.

Vincular con dependencias internas y externas en diferentes rubros, asi como
con empresarios en el area turistica en busca de recursos para el logro de
proyectos encaminados al desarrollo del turismo en el municipio.

Enlazar permanente con la secretaria de turismo del estado de Michoacan para
llevar a cabo las acciones que se requieran en cuanto a capacitacion, promocion
y difusion del municipio a nivel turistico.

V.  Vincular con la secretaria de turismo federal para buscar programas y proyectos
de inversion turistica.

é

N\

N\
) e) En materia de cultura y turismo: §
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VI.

VII.

Colaborar en eventos culturales, gastrondmicos vy turisticos que apoyen a la
promocién y difusién del municipio.

Gestionar apoyos y capacitaciones constantes para lograr el desarrollo de la
adecuada atencion turistica en el municipio tanto de prestadores de servicios
como del publico en general.

Generar estrategias para la promocion de la cultura turistica dentro del municipio.

I.  Elaborar el diagnostico y el programa municipal de cultural el catalogo de su
patrimonio y el de sus principales manifestaciones culturales;

.  Promover el establecimiento de centros, casas de cultura u organismos
similares para el fomento del desarrollo cultural, alentando la participacion
social en las diversas actividades culturales;

lll.  Fomentar la investigacion y difusién de las manifestaciones culturales en el
Municipio; vy,

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

f) En materia de desarrollo forestal sustentable:

Corresponde al H. Ayuntamiento de Tzitzio Michoacan; de conformidad a la Ley
General, con la Ley de Desarrollo Sustentable del Estado de Michoacan, las
siguientes atribuciones:

VI.

VILI.

VIII.

Disenar, formular y aplicar en concordancia con la Politica Nacional y
Estatal, la Politica Forestal del Municipio;

Apoyar al Gobierno Federal y al Ejecutivo del Estado, en la adopcién y
consolidacién de los servicios Nacional y Estatal Forestales;

Participar en el ambito de sus atribuciones, en el establecimiento de
sistema y esquemas de ventanilla unica de atencion eficiente para los
usuarios de sector;

Coadyuvar con el Ejecutivo del Estado en la realizacion y actualizacion
del inventario estatal, forestal, comprendiendo las areas forestales
permanentes de su ambito territorial; '

Participar, en coordinacion con la Federacion en la zonificacion forestal,
comprendiendo las areas forestales permanentes de su ambito territorial;
Celebrar acuerdos y convenios de coordinacién, cooperacion y
concertacion con el Gobierno Federal y el Ejecutivo del Estado en materia
forestal;

Expedir, previo a su instalacion las licencias o permisos, para el
establecimiento de centros de almacenamiento o transformaciéon de
materias primas forestales en el ambito de su competencia, considerando
los criterios de la politica forestal establecidos en la Ley General de
Desarrollo Forestal Sustentable y en la Ley de Desarrollo Forestal
Sustentable del Estado de Michoacan,;

Disefiar, desarrollar y aplicar incentivos para promover el desarrollo
forestal de conformidad con la Ley General de Desarrolio Forestal
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Sustentable y en la Ley de Desarrollo Forestal Sustentable del Estado de
Michoacan; los lineamientos de la politica forestal del pais;

Participar en la planeacion y ejecuciéon de la reforestacion, forestacion,
restauracion de suelos y conservacién de los bienes y servicios
ambientales forestales dentro de su ambito territorial de competencia;
Desarrollar y apoyar viveros y programas de produccién de plantas;

g) En materia de Desarrollo Urbano, corresponde al H. Ayuntamiento de Tzitzio
Michoacan:

@ix
§ :;.
3

VI

VII.

XI.

XII.

VIl

Formular, aprobar y aplicar los planes de desarrollo urbano municipal, de
conformidad con las disposiciones aplicables;

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

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

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

La constitucién y el funcionamiento de consejos intermunicipales de
colaboracion para la planeacion y ejecucion de programas y acciones de
desarrollo urbano, vivienda, ecologia y preservaciéon del medio ambiente,
seguridad publica, transito y vialidad, nomenclatura, servicios publicos y
demas materias que consideren de interés mutuo;

Buscar los mecanismos necesarios que permitan satisfacer las
necesidades de suelo urbano para vivienda o para otro objeto de beneficio
colectivo;

Emitir el reglamento correspondiente de obras publicas y desarrollo
urbano;

Remitir al Ejecutivo del Estado, para efectos de publicacion y registro, el
programa aprobado de desarrollo urbano municipal y los que de él se
deriven;

Participar en la planeacién de las zonas conurbadas a que se refiere la
Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Michoacan,;

Coordinarse con el Ejecutivo del Estado para la realizacion de acciones
gue tiendan a la conservacion, mejoramiento y crecimiento de los centros
de poblacién, de conformidad con el programa de desarrollo urbano
municipal, de centros de poblacion y los que de ellos se deriven;
Celebrar con la Federacion, el Gobierno del Estado, con otros municipios
o con los particulares, convenios y acuerdos de coordinacién y
concertacion que apoyen los objetivos y prioridades previstos en el
programa municipal de desarrollo urbano, de centros de poblacion y los
demas que de éstos se deriven,

Convenir con el Ejecutivo del Estado para, que la Secretaria de
Urbanismo y Medio Ambiente desempefie de manera total o parcial las
funciones tecnicas que por Ley le corresponden, y que no puedan realizar
por carecer de los 6rganos y recursos adecuados;
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XIII. Regular, controlar y vigilar las reservas, usos y destinos de areas y predios en
los centros de poblacion;

XIV. Administrar la zonificacion prevista en el programa municipal de desarrollo
urbano, de centros de poblacion y los demas que de éstos deriven;

XV. En coordinacién con el Ejecutivo, proponer al Congreso del Estado, la fundacion
de nuevos centros de poblacion;

XVI. Conceder las autorizaciones, licencias o permisos de construccion,
fraccionamientos, subdivisiones, fusiones, lotificaciones, relotificaciones, de
conformidad con los programas de desarrollo urbano aplicables y lo que disponga
la ley, asi como el Reglamento de Construccioén;

XVII. Emitir, con base en los programas de desarrollo urbano aplicables, los
dictamenes relativos a usos y destinos del suelo o sobre edificaciones, construccion
de éstas y localizacién de las mismas;

XVIII. Participar, con apego a la ley y en base a su competencia, en la regularizacion
de la tenencia de la tierra de los asentamientos humanos; asi como formular,
aprobar, administrar y difundir la zonificacion y aplicacion de los planes y programas
de desarrollo urbano municipales y los que de ellos se deriven;

XIX. Participar en la creaciéon y administracién de reservas territoriales para el
desarrollo urbano, la vivienda y la preservacion ecologica,;

XX. Aplicar las medidas de seguridad y sanciones previstas por la Ley, asi como
por el Reglamento de Construccion;

XXI. Participar en la formulaciéon de planes de desarrollo regional, los cuales
deberan estar en concordancia con los planes generales de la materia y el
municipal,

XXII. Otorgar licencias y permisos para construcciones y participar en la creacion y
administracién de zonas de reservas ecologicas y en la elaboracion y aplicacion de
programas de ordenamiento en esta materia;

XXIII. Intervenir en la formulacion y aplicacion de programas de transporte publico
de pasajeros cuando aquellos afecten el ambito territorial municipal;

XXIV. Celebrar convenios para la administracion y custodia de las zonas federales.
Para tal efecto y de conformidad con los fines sefialados en el parrafo Il del articulo
27 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, se expedira el
reglamento correspondiente;

XXV. Supervisar la aplicacién de las disposiciones que en materia de desarrollo
urbano le competan, para impulsar un crecimiento ordenado de los nucleos de
poblacion;

XXVI. ElI H. Ayuntamiento elaborara, aprobara, ejecutara los programas de
desarrollo urbano en los centros de poblacion de su circunscripcion territorial de
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acuerdo a lo que establece el articulo 49 de la Ley de Desarrollo Urbano, y otras
disposiciones legales; v,

XXVII. ElI H. Ayuntamiento elaborara, aprobara y publicara de acuerdo con la Ley
de la materia, el Programa de Desarrollo Urbano, los programas para los centros de
poblacion y la reglamentacion respectiva.

Secretaria del H. Ayuntamiento
Atribuciones
Funciones de la Secretaria del H. Ayuntamiento:

La Secretaria del H. Ayuntamiento dependera directamente del Presidente
(a) Municipal y tendra las siguientes atribuciones:

I. Auxiliar al Presidente (a) Municipal en la conduccion de la politica interior del
municipio;

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

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

I\V. Fomentar la participacién ciudadana en los programas de beneficio social y en
las instancias u organismos municipales que corresponda;

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

VI. Coordinar las acciones de inspeccion y vigilancia que realicé el gobierno
municipal;

VII. Coordinar la accion de los delegados administrativos y demas representantes
del H. Ayuntamiento en la divisién politico-territorial del municipio;

VIII. Expedir certificaciones sobre actos y resoluciones de competencia municipal;

IX. Coordinar la elaboracion de los informes anuales y/o administrativos del
Presidente (a) Municipal,

X. Coordinar las funciones de los titulares de las areas administrativas de la
Secretaria del H. Ayuntamiento.

XI. Firmar todos los documentos oficiales emanados del H. Ayuntamiento o del
Presidente (a) Municipal;

XII. Informar en la primera sesién mensual del H. Ayuntamiento de los asuntos que
hayan pasado a comision, asi como de los despachados en el mes anterior y el total
de los pendientes;
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2018-2021 XIII. Coordinar y vigilar el cumplimiento de las acciones politicas y administrativas
que dicte el Presidente (a) Municipal;

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

XV. Coordinarse con los regidores para la atencion de los asuntos que competen a
$ sus comisiones;
]

P
¢

XVI. Elaborar las actas, disposiciones y demas documentos que expidan en las
Sesiones de Cabildo, recabando entre los regidores las firmas que validen dichos
\ acuerdos;

XVII. Entregar al Presidente (a) Municipal y a los Regidores la convocatoria, el orden
del dia y la documentacién relativa a la sesion de que se trate con una anticipacion
de por lo menos 48 horas, a la celebracién de la misma, salvo casos de urgencia;

-
0
%
XVIII. Participar en las sesiones del H. Ayuntamiento con voz informativa y levantar N\ \Y
las actas correspondientes;
XIX. Programar, coordinar y atender lo relativo a las disposiciones juridicas de

Cabildo. Compilar todas las disposiciones juridicas que tengan vigencia en el [
Municipio, mantenerlas actualizadas y vigilar su aplicacion; g

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

Presidencia Municipal; &

Tesoreria Municipal
Funciones de la Tesoreria Municipal

La Tesoreria Municipal dependera directamente del Presidente (a) Municipal y
tendra las siguientes atribuciones:

I. Recaudar los impuestos, derechos, productos, aprovechamientos y demas
contribuciones municipales, asi como las participaciones federal y estatal y los
ingresos extraordinarios que se establecen a favor del municipio;

Il. Elaborar el proyecto de Ley de Ingresos de cada ejercicio fiscal y someterlo a
consideracién del H. Ayuntamiento;

[ll. Elaborar el Presupuesto de Egresos de cada ejercicio fiscal y someterlo a
consideracion del H. Ayuntamiento;

V. Cumplir y hacer cumplir los convenios de coordinacién fiscal que signe el H.
Ayuntamiento;
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V. Ejercer el Presupuesto de Egresos, llevar la contabilidad general, el control del
ejercicio presupuestal y efectuar los pagos de acuerdo a los programas vy
presupuestos aprobados;

VI. Ejecutar los programas que le corresponden, en el contexto del Plan Municipal
de Desarrollo.

Contraloria Municipal
Atribuciones del Contralor Municipal

|. Elaborar el diagnostico y el programa municipal de cultural el catalogo de su
patrimonio y el de sus principales manifestaciones culturales;

Il. Promover el establecimiento de centros, casas del control interno, evaluacién
municipal y desarrollo administrativo, estaran a cargo de la Contraloria Municipal,
cuyo titular sera nombrado a propuesta de los miembros del H. Ayuntamiento, con
la aprobacién de las dos terceras partes. El nombramiento se llevara a cabo durante
los primeros treinta dias de gobierno.

I. Presentar al H. Ayuntamiento un Plan de Trabajo Anual en el primer trimestre del
ano;

Il. Proponer y aplicar normas y criterios en materia de control y evaluacién que
deban observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Municipal,

lll. Verificar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Municipal y sus programas;

IV. Realizar auditorias periddicamente a las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Municipal;

V. Vigilar la correcta aplicacion del gasto publico;

VI. Presentar trimestralmente al H. Ayuntamiento, un informe de las actividades de
la Contraloria Municipal, sefialando las irregularidades que se hayan detectado en
el ejercicio de su funcién;

VII. Verificar que la Administracion Publica Municipal, cuente con el registro e
inventario actualizado de los bienes muebles e inmuebles del municipio;

VIII. Vigilar que las adquisiciones, enajenaciones y arrendamientos de los bienes
muebles e inmuebles que realice el H. Ayuntamiento y la prestacion de Servicios
Publicos Municipales, se supediten a lo establecido por esta Ley;

IX. Vigilar que la obra publica municipal se ajuste a las disposiciones de la Ley de
Obra Publica en el Estado de Michoacan y demas disposiciones aplicables en la
materia;

X. Establecer y operar un sistema de quejas, denuncias y sugerencias;
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XI. Participar en la entrega-recepcion de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Municipal;

XII. Verificar los estados financieros de la Tesoreria Municipal, asi como revisar la
integracion, la remision en tiempo y la de corregir observaciones de la cuenta
publica municipal,

XIl1. Vigilar el comportamiento de la situacion patrimonial de los servidores publicos
municipales, de acuerdo a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado de Michoacan;

XIV. Vigilar el desarrollo administrativo de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Municipal, a fin de que en el ejercicio de sus funciones
apliquen con eficiencia los recursos humanos y patrimoniales;

XV. Vigilar que el desempefio de las funciones de los servidores publicos
municipales se realice conforme a la Ley;,

(REFORMADA, P.O. 21 DE NOVIEMBRE DE 2007)

XVI. Proponer al personal requerido para auxiliarlo en el desempefio de sus
funciones, de acuerdo a las condiciones presupuestales del Municipio;

(ADICIONADA, P.O. 21 DE NOVIEMBRE DE 2007)

XVI bis. Vigilar, bajo su estricta responsabilidad, el cumplimiento de las
disposiciones de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico, la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos y la presente Ley, por lo que
concierne al ejercicio presupuestal en materia de servicios personales, de cuyas
irregularidades debera dar cuenta de manera inmediata a la Auditoria Superior de
Michoacan; v,

Xll. Las demas que le confiera ésta u otras leyes, reglamentos y acuerdos del H.
Ayuntamiento.

Oficialia Mayor
Funciones de la Oficialia Mayor:

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

ll. Proveer a las dependencias municipales del personal que requieran para realizar
sus funciones con acuerdo del Presidente (a) y llevar los registros necesarios del
mismo;
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lll. Planear la estructura ocupacional de la administracién municipal y ordenar la
elaboracién de los perfiles de los puestos correspondientes a dicha estructura;

I\V. Organizar, administrar y comprobar el correcto funcionamiento del control de
asistencia y movimientos del personal,

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

VI. Procurar el buen abasto de combustible a los vehiculos del de la Oficialia Mayor,
para que cumplan en tiempo y forma con sus responsabilidades;

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

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

IX. Mantener estrecha relacion con los empleados municipales, vigilando que las
normas de trabajo establecidas sean acatadas por ambas partes, de acuerdo con
la Ley de la materia;

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

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

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

XIll. Proveer de recursos materiales, bienes y servicios solicitados por el H.
Ayuntamiento y las dependencias para el eficaz desarrollo de sus actividades;

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

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

XVI. Administrar los almacenes y talleres propiedad del Municipio;

XVII. Dirigir la correcta prestacion de los servicios de: alumbrado publico; limpia y
recoleccion de basura; parques y jardines; rastro municipal, pantedn municipal; y,
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XVIII. Las demas que sefalen las leyes, reglamentos y las que sean encomendadas
por el H. Ayuntamiento o el Presidente Municipal,

Obras Publicas y Urbanismo
Funciones de la Direccion de Obras Publicas y Urbanismo

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

Il. Ejecutar las obras publicas del municipio que se deriven de los programas de
inversion autorizados por el H. Ayuntamiento con apego y observancia en la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas Federal y Estatal, asi
como sus reglamentos;

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

IV. Autorizar, supervisar, planear y validar la construccién de todo tipo de obra
publica que se ejecute dentro del municipio;

V. Vigilar que la construccion de todo tipo de obra publica cumpla con los
lineamientos y normativas contenidas en las leyes y reglamentos aplicables a la
materia;

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

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

b) Revision y aprobacién de contratos de obras publicas;

c) Propuestas para la contratacion de empresas de supervision, control de obra y
de control de calidad;

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

e) Las demas que requieran las dependencias municipales para la debida ejecucion
de sus proyectos.

VIl. Proponer los lineamientos del programa de obra publica del H. Ayuntamiento;

VIII. Coordinar y ejecutar los planes y programas de obra publica y servicios del
municipio;
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IX. Impulsar y promover la participacién ciudadana organizada en la planeacion de
las obras, acciones sociales basicas e inversiones a realizar con recursos del ramo
33 Fondo Il y IV; Ramo 28; y otros, dando prioridad a las necesidades de la
poblacion con mayor rezago social y pobreza extrema;

X. Promover la elaboracién de proyectos de pre-inversién, asi como validar obras
de impacto micro regional,

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

XII. Actualizar periédicamente el padrén de constructores y de proveedores;

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

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

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

XVI. Formular la bitacora de consumo de combustible por unidad de transporte
adscrita a la Direccion de Obras Publicas;

XVIl. Asignar a cada proyecto un encargado, quien sera el responsable de la
ejecucion del mismo, derivado de cualquier rama o fondo de que se trate;

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

XIX. Las demas que les sefiale como de su competencia el H. Ayuntamiento, el
Presidente (a) Municipal y las leyes y reglamentos vigentes.
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Desarrollo Social
Funciones de la Direccion de Desarrollo Social

I. Fomentar la participacion de la comunidad en los programas de obras y servicios
publicos municipales;

II. Fomentar el desarrollo de la cultura, el deporte, las actividades recreativas de
sano esparcimiento, el fortalecimiento de los valores histéricos y civicos de la
poblacién, asi como el respeto y aprecio a los simbolos patrios;

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

IV. Apoyar los programas de asistencia social;

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

VI. Garantizar la participacion social y comunitaria en la toma de decisiones
colectivas, estableciendo medios institucionales de consulta sobre ejecucion,
control, y supervisién de obras o prestacion de los servicios publicos;

VII. Fomentar la prestacién gratuita de servicios de colocacion laboral o profesional
para promover el mayor nimero de empleos entre los habitantes del municipio;

VIIl. Promover, en el ambito de su competencia, el mejoramiento civico de sus
habitantes;

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

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

Desarrollo Agropecuario
Funciones de la Direcciéon de Desarrollo Agropecuario

I. En desarrollo agropecuario el H. Ayuntamiento de Tzitzio, promovera el desarrollo
y fomento de las actividades productivas del campo; para lo cual las organizaciones
de productores podran elaborar propuestas que propicien el desarrollo y fomento al
campo.

II. EI H. Ayuntamiento fomentara el cuidado y conservacion de los recursos
naturales y promovera su aprovechamiento racional y sostenido, propiciara el
mejoramiento de las condiciones de produccién promoviendo y participando en
obras de infraestructura para aprovechar el potencial de los recursos naturales en
beneficio de la poblacion, siempre buscando el Desarrollo Econdmico Sostenible y
el Desarrollo Ambiental Sustentable.
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lIl. EI H. Ayuntamiento podra celebrar con la Federacion, el Estado, con otros
municipios o con particulares, convenios y acuerdos de coordinacién y concertacion
que apoye los objetivos y prioridades en la actividad agropecuaria.

Direccion de Proteccién Civil
Funciones de la Direccion de Proteccion Civil

I. Integrar, coordinar y supervisar el Sistema Municipal de Proteccion Civil para
apoyar mediante una adecuada planeacioén, la seguridad, auxilio y rehabilitacion de
la poblacién y su entorno, ante situaciones de desastre, incorporando la
participacion de todos los sectores de la sociedad;

Il. Verificar y emitir sobre los avances del Programa Municipal de Proteccién Civil,
los resultados de su ejecucion y su incidencia en la consecucién de los objetivos y
prioridades del Plan de Desarrollo Municipal,

[ll. Llevar a cabo programas tendientes a fomentar en la sociedad una cultura de
proteccion civil, de conformidad con los lineamientos que establezca el sistema
Municipal de Proteccién Civil;

IV. Establecer la coordinacién necesaria con las dependencias y entidades de la
administracion publica federal, que le permitan dirigir las tareas de prevencion,
auxilio, recuperacion y apoyo que en el marco de sus atribuciones le corresponda;

V. Participar en los procesos y mecanismos que conduzcan a la coordinacion de
acciones en materia de Proteccion Civil, con las entidades federativas y los
municipios colindantes, asi como la concertacién con instituciones de los sectores
privado y social;

VI. Proponer el establecimiento de los mecanismos necesarios para diagnosticar los
riesgos previsibles;

VII. Llevar el registro Municipal de organizaciones voluntarios sociales y privados
que participen en acciones de proteccion civil, previamente registradas en la
Coordinacion de Proteccion Civil,

VIII. Ejercer las atribuciones que en materia de Proteccion Civil le sefialan las leyes,
reglamentos y demas disposiciones legales;

VIlll.Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Presidente (a) Municipal o el H. Ayuntamiento.
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Direccion de Cultura
Funciones de la Direccién de Cultura

|. Elaborar el diagnéstico y el programa municipal de cultural el catdlogo de su
patrimonio y el de sus principales manifestaciones culturales:;

Il. Promover el establecimiento de centros, casas de cultura u organismos similares
para el fomento del desarrollo cultural, alentando la participacion social en las
diversas actividades culturales;

lll. Fomentar la investigacion y difusién de las manifestaciones culturales en el
Municipio; y,

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

Secretaria de la Mujer Municipal
Atribuciones de la Secretaria de la Mujer

|. Hacer que todas las dependencias de Gobierno conozcan la situacion en la que
viven las mujeres del Municipio de Tzitzio, y sean tomadas en cuenta en sus
programas y en la distribucion de los recursos;

Il. Tener y alimentar un sistema de informacién y documentacion, que permita
conocer la historia y promueva la investigacion sobre las condiciones de vida de las
mujeres en Tzitzio;

Ill. Proponer y apoyar reformas a los Coédigos, Reglamentos, Bandos y en las Leyes,
para que se respete la dignidad de las mujeres y se elimine toda forma de
discriminacion y violencia en su contra;

IV. Organizar programas que beneficien a las mujeres, para integrarlas plenamente
al desarrollo econémico, cultural y politico del Estado;

V. Capacitar a las y los servidores publicos en la perspectiva de género, para que
puedan brindar un servicio justo y digno a toda la ciudadania;

VI. Apoyar y gestionar recursos a las mujeres en lo individual o como grupo;

VII. Orientar y canalizar a mujeres que requieran apoyo juridico, psicolégico, médico
y social,

VIIl. Fortalecer la capacidad de las mujeres y estimular su participacion en cargos
de decision;

IX. Fomentar la participacion de los varones en el ambito familiar:

X. Promover que la sociedad valore y respete por igual a mujeres y hombres;
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Xl. Ejecutar politicas para fortalecer el desarrollo integral de las mujeres en el
Estado;

XIl. Gestionar la participacion de organizaciones, grupo sociales e instituciones
académicas de mujeres, ejecucion, seguimiento y evaluacién de los programas,
proyectos, acciones que mejoren sus capacidades y habilidades;

XIll. Promover y renovar convenios, compromisos y acciones de coordinacién con
el Gobierno Estatal y con el Municipio y organismos para la gestion, tramitacion y
canalizacion de recursos que apoyen a los programas, proyectos y acciones;

XIV. Apoyar a la reinserciéon social para mujeres victimas de violencia, maltrato,
abandono y agresion;

XV. Apoyar y promover el otorgamiento de microcréditos para la mujer;

XVI. Elaboracion del proyecto: Equipamiento y talleres, compra de equipo
autorizado, supervision de cursos y talleres de capacitacion a la ciudadania y
funcionarios publicos; y

XVIl. Las demas que le encomiende el Presidente (a) Municipal y el H.
ayuntamiento.

Enlace del Migrante
Funciones de la Direccion de Enlace del Migrante

|. Difundir los programas para un mejor desarrollo de las comunidades de origen de
Migrantes Michoacanos;

Il. Proporcionar herramientas necesarias para gestion y elaboracion de proyectos
de desarrollo;

Il. Garantizar el respeto de los derechos de los migrantes;

IV. Fortalecer los lazos culturales y familiares entre la poblacién migrante y sus
comunidades de origen;

V. Promover la vinculacion entre las diversas organizaciones de migrantes con los
sectores productivo y social, dirigidas a potencializar los conocimientos y
habilidades de los migrantes y sus familias para facilitar su insercion laboral;

VI. Participar en la formulaciéon de comités para los migrantes que coadyuven en el
desarrollo social, politico y econémico; y,

VIl. Las demas inherentes al puesto y las que le confiera el Director y/o el
Presidente (a) Municipal.
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Direccién de Seguridad Publica
Funciones de la Direccion de Seguridad Publica
De la Constitucion Politica son facultades y obligaciones de los H. Ayuntamientos:
I. Proporcionar en sus jurisdicciones los servicios de: policia y transito.

Il. ¢ Mantener el orden publico, preservar la paz social y la seguridad en el ambito
de competencia del Municipio;

[ll. Proponer para su inclusion en el plan de Desarrollo Municipal, los programas de
seguridad en los que se analice la problematica de seguridad del Municipio y se
establezcan politicas y lineamientos para su atencion y solucion, en coordinacion
con las autoridades de Seguridad del Estado y la Federacion;

IVV. Proponer al Presidente (a) Municipal la celebracién de convenios en materia de
Seguridad Publica con la Federacion, el Estado o los Municipios que tengan relacion
con la problematica del Municipio;

V. Promover e impulsar la profesionalizaciéon de los miembros de los cuerpos de
Policia Municipales;

VI. Proponer al Presidente (a) las medidas necesarias para la adecuada
observancia y cumplimiento de las disposiciones legales referentes a la Seguridad
Publica por parte de los miembros de los cuerpos municipales de Seguridad;

VII. Cuidar el correcto desarrollo de la organizacién y desempefio de las funciones
encomendadas a las corporaciones de Seguridad Municipal.

Unidad de Transparencia

Funciones de la Unidad de Transparencia

|. Recibir y tramitar todas las solicitudes de informacion publica que se reciban en la
Administracion Publica Municipal, debiendo remitir mensualmente a la Presidencia
y a la Contraloria Municipal un informe detallado de los asuntos tramitados;

Il. Establecer comunicacién y coordinacion permanente con los oérganos vy
dependencias de la Administracién Publica Municipal, en los términos establecidos
enla LEY DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE MICHOACAN DE
OCAMPO;

[ll. Auxiliar a los 6érganos y dependencias de la Administracion Publica Municipal en
el proceso de clasificacion y desclasificacion de la |nformaC|on /
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2018-2021 IV. Requerir a los 6rganos y dependencias de la Administracion Publica Municipal,
la informacion publica obligatoria y difundirla a través de la pagina oficial;

V. Proponer al Presidente (a) los procedimientos internos que aseguren la mayor
eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion, conforme a la
legislacién aplicable;

V1. Proponer al Presidente (a) la creacién de médulos de acceso a la informacién
que resulten necesarios;

Municipal), la informacion, registros o documentos que éste, en ejercicio de sus
funciones, le requiera;

IX.Las que determine la LEY DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL
ESTADO DE MICHOACAN DE OCAMPO.

g\ ) VII. Hacer entrega en cualquier momento al érgano de control interno (Contraloria
S .
X
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H. AYUNTAMIENTO

T 8. DESCRIPCION DE PUESTOS

e Identificacion

Puesto: Presidente (a) Municipal
Area de Adscripcion: Presidencia
Clave del puesto: A1
Puesto al que reporta: H. Ayuntamiento
Tipo de plaza: Eleccion Popular

Il.- Objetivo general ..
Corresponde al pre3|dente(a) Municipal la ejecucion de los acuerdos del H.
Ayuntamiento, asi como asumir la representacién del mismo en la celebracién de

§ (
todos los actos y contratos necesarios para el desempefio de los negocios
§ administrativos y la eficaz prestacién de los servicios publicos municipales.

LN
Q

® Planear programar presupuestar, coordlnar controlary evaluar eI desempeno @
de las dependencias, entidades y unidades administrativas del Gobierno \
Municipal;

e Cumplir y hacer cumplir en el municipio, la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado, las leyes que de estas
emanen, esta Ley, sus reglamentos y demas disposiciones del orden municipal; /

e Conducir las relaciones del H. Ayuntamiento con los poderes del Estado y de Ia g
Federacion, asi como con otros H. Ayuntamientos;

e Convocar y presidir las sesiones del H. Ayuntamiento y ejecutar sus acuerdos y Q§
decisiones;

e Informar anualmente a la poblacién, en sesiéon publica y solemne del H.
Ayuntamiento o Consejo Municipal, durante la primera quincena del mes de §
agosto, a excepcidn del ultimo afio de gestion, que seré la segunda quincena del
mes de julio, sobre el estado general que guarde la administraciéon publica
municipal, del avance del plan municipal de desarrollo y sus programas
operativos;

e Ejercer el mando de la policia preventiva municipal en los términos de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucién Politica
del Estado, esta Ley, sus reglamentos y demés disposiciones del orden municipal;

e Proponer al H. Ayuntamiento las comisiones que deban integrarse y sus
miembros;

e Conducir la elaboracion del Plan Municipal de Desarrollo y de sus programas
operativos, asi como vigilar el cumplimiento de las acciones que le correspondan
a cada una de las dependencias, entidades y unidades administrativas -~
municipales; 2

e Fomentar la organizacién y participacion ciudadana en los programas de
desarrollo Municipal y en las actividades de beneficio social que reallce el H. —~
Ayuntamiento;

¢ Celebrar convenios, contratos y en general los instrumentos juridicos necesarios,
para el despacho de los asuntos administrativos y la atencién de los servicios
publicos municipales.
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e Las demas que le sefiale la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado, las leyes que de estas emanen,
esta Ley, sus reglamentos y otras disposiciones del orden municipal.

1V.- Requerimientos del puesto

Edad: haber cumplido 21 afios al dia de la eIeCCIon

Sexo: indistinto

Escolaridad: preferentemente Licenciatura en contabilidad, administracion. Afin
preferentemente titulo.

Experiencia en el Area: Un afio en administracién publica o similar.

Nota: Ser mexicano, mayor de edad, en pleno uso de sus facultades mentales, no
haber sido procesado por delito graves, residencia probada de por lo menos tres afios
anteriores en el municipio; y las demas que marquen las leyes vigentes.

haber adquirido la vecindad en el mismo por lo menos dos afios antes al dia de la
eleccion

V.- Conocimientos

Leyes y Reglamentos Preferentemente tener conocnmlentos en Ia Ley de Ingresos y
aquellos que sean aplicados al municipio y su area.

Técnicos: Manejo de cuentas contables, manejo de personal, paquete office, manejo
Sistema Administrativos.

, ompetencias y personalidad @~ v . ,
DlSCIplIna personal, Honestidad, Actltud de serwc:o Apegado anormas y procedlmlentos
Administracion efectiva del Tiempo, Trabajo en equipo, Alta responsabilidad, Manejo de
personal, Alto nivel de compromiso, Capacidad para trabajar bajo presién, Capacidad y
competencia técnica, Disciplina personal, Enfocado al bien comun, Etica, Habilidad para
trabajar con orden y claridad.
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i l - Datos de ldentlﬁcac;on" ‘

Puesto Secretaria particular
Area de Adscripcién: Presidencia
Clave del puesto: D1

Puesto al que reporta: Presidente (a) Municipal
Tipo de plaza: Confianza

Coordinar Jy organlzar la agenda del Presxdente (a) Muhiéibaklyj“A"tékndér las
necesidades particulares de la presidencia, fungiendo como vinculo vy filtro entre

II.- Funciones

el/la presidente (a) y las demas areas del H. Ayuntamiento.

/ responsabilidades principales

e Coordinar ysorganizar las audiencias, reuniones y vssnas de trabajo que
realiza el/la Presidente(a) Municipal;

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

e Proporcionar atencién a los asuntos que le son encomendados por el/la
Presidente(a) Municipal;

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

e Distribuir informacion oficial generada por la presidencia a las diversas
areas administrativas del H. Ayuntamiento;

e Solicitar a las diversas areas del H. Ayuntamiento la informacién que es
requerida por el/la Presidente(la) Municipal;

e Llevar la agenda institucional del/la Presidente(a) v,

e Las que delegue el/la Presidente(a) Municipal.

IV.- Requerimientos del puesto

Edad: ser mayor de edad.

Sexo: indistinto

Escolaridad: preferentemente licenciatura en  administraciéon, derecho,
administracién Publica o a fin. Prioritariamente con titulo.

Experiencia en el Area: Un afio en administracion publica o similar.

Nota: Ser mexicano, mayor de edad, en pleno uso de sus facultades mentales, no
haber sido procesado por delito graves, residencia probada de por lo menos tres afios
anteriores en el municipio; y las demas que marquen las leyes vigentes.

haber adquirido la vecindad en el mismo por lo menos dos afos antes al dia de la
elecciéon

V.- Conocimientos

Ley organica y Reglamentos municipales: Preferentemente tener conOC|m|entos enla
Técnicos: Manegjo de TIC's, paquete office, manejo Sistema Administrativos.

VI.- Competencias y personalidad

Disciplina personal, Honestidad, Actitud de servnclo Apegado anormasy procedlmlentos
Administracion efectiva del Tiempo, Trabajo en equipo, Alta responsabilidad, Manejo de
personal, Alto nivel de compromiso, Capacidad para trabajar bajo presién, Capacidad y
competencia técnica, Disciplina personal, Enfocado al bien comun, Etica, Habilidad para
trabajar con orden y claridad.

e = T W VT LD -
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7! Datos de dentlflcaczon

Puesto Sindico (a) Municipal
Area de Adscripcion: Sindicatura
Clave del puesto: A2
Puesto al que reporta: H. Ayuntamiento
Tipo de plaza: Eleccion Popular

Respoyn'sable de VIgllar el manejo adecuado de Ia hac:enda mumcupal y el

patrimonio, debe procurar su defensa y conservacion y ostentard la
representacion legal del Municipio.

1l.- Funcio 1 : ~ , T
e Acudir con derecho de voz y voto a Ias sesiones del H Ayuntam!ento y

ipales

esponsabilidades prin

vigilar el cumplimiento de sus acuerdos;

e Coordinar la Comision de Hacienda Publica Municipal del H. Ayuntamiento
y vigilar la correcta recaudacién y aplicacion de los fondos publicos;

e Revisary en su caso, suscribir los estados de origen y aplicacion de fondos
y los estados financieros municipales;

e Desempenar las comisiones que le encomiende el H. Ayuntamiento, y
debera presentar un informe anual de actividades durante la segunda
quincena del mes de julio de cada afo, a excepcion del ultimo afio de
gestion, que sera la primera quincena del mes de julio. -« Vigilar que el H.
Ayuntamiento cumpla con las disposiciones que sefala la Ley y con los
planes y programas establecidos;

e Vigilar que el Ayuntamiento cumpla con las disposiciones que sefala la
Ley y con los planes y programas establecidos;

e Proponer la formulacién, expedicién, modificacion o reforma, de los
reglamentos municipales y demas disposiciones administrativas;
Participar en las ceremonias civicas que realice el H. Ayuntamiento;

e Representar legalmente al municipio, en los litigios en que éste sea parte
y delegar dicha representacion, previo acuerdo del H. Ayuntamiento;

e Fungir como Agente del Ministerio Publico en los casos y condiciones que
determine la Ley de la materia;

e Vigilar que los funcionarios municipales presenten oportunamente
la declaracion de su situacion patrimonial al tomar posesién de su cargo,
anualmente y al terminar su ejercicio; y, las demas que le sefale la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucién
Politica del Estado, las leyes que de estas emanen, esta Ley, sus
reglamentos y otras disposiciones del orden municipal.

o Dirigir las Sesiones del H. Ayuntamiento en ausencia del (la)

__presidente(a).
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_IV.- Requerimientos del puesto

Edad: haber cumplido 21 afios al dia de la eleccnon

Sexo: indistinto

Escolaridad: preferentemente Licenciatura en contabilidad, administracion. Afin
preferentemente titulo.

Experiencia en el Area: Un afio en administracion publica o similar.

Nota: Ser mexicano, mayor de edad, en pleno uso de sus facultades mentales, no
haber sido procesado por delito graves, residencia probada de por lo menos tres afios
anteriores en el municipio; y las demas que marquen las leyes vigentes.

haber adquirido la vecindad en el mismo por lo menos dos afios antes al dia de la
eleccion

V.- Conocimientos

Leyes y Reglamentos Preferentemente tener conocnmlentos en la Ley de Ingresos y
aquellos que sean aplicados al municipio y su area.

Técnicos: Manejo de cuentas contables, manejo de personal, paquete office, manejo
Sistema Administrativos.

 VI.- Competencias y personalidad

Disciplina personal, Honestidad, Actltud de servaclo Apegado a normas y proced|mlentos
Administracion efectiva del Tiempo, Trabajo en equipo, Alta responsabilidad, Manejo de
personal, Alto nivel de compromiso, Capacidad para trabajar bajo presién, Capacidad y
competencia técnica, Disciplina personal, Enfocado al bien comun, Etica, Habilidad para
trabajar con orden y claridad. :
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de Identificacion

Puesto: Regidor(a)
Area de Adscripcion: H. Ayuntamiento
Clave del puesto: A3
Puesto al que reporta: H. Ayuntamiento
Tipo de plaza: Eleccion Popular

ivo general

"’”Responsable de VIg|Iar elu myanejo adecuado de Ia hac:lenda munICIpal y eliﬂ

patrimonio, debe procurar su defensa y conservacion y ostentara la
representacién legal del Municipio.

sponsabilidades princip . . _

o Acudlr con derecho de voz y voto a Ias sesiones del H. Ayuntamxento y
vigilar el cumplimiento de sus acuerdos;

e Coordinar la Comision de Hacienda Publica Municipal del H. Ayuntamiento
y vigilar la correcta recaudacion y aplicacién de los fondos publicos;

e Revisary en su caso, suscribir los estados de origen y aplicacion de fondos
y los estados financieros municipales;

e Desempefar las comisiones que le encomiende el H. Ayuntamiento, y
debera presentar un informe anual de actividades durante la segunda
quincena del mes de julio de cada afo, a excepcion del ultimo afio de
gestion, que sera la primera quincena del mes de julio. « Vigilar que el H.
Ayuntamiento cumpla con las disposiciones que sefiala la Ley y con los
planes y programas establecidos;

e Vigilar que el Ayuntamiento cumpla con las disposiciones que sefiala la
Ley y con los planes y programas establecidos;

e Proponer la formulacién, expedicion, modificacion o reforma, de los
reglamentos municipales y demas disposiciones administrativas;

e Participar en las ceremonias civicas que realice el H. Ayuntamiento;

¢ Representar legalmente al municipio, en los litigios en que éste sea parte
y delegar dicha representacion, previo acuerdo del H. Ayuntamiento;

e Fungir como Agente del Ministerio Publico en los casos y condiciones que
determine la Ley de la materia;

e Vigilar que los funcionarios municipales presenten oportunamente
la declaracion de su situacion patrimonial al tomar posesiéon de su cargo,
anualmente y al terminar su ejercicio; y, las demas que le sefale la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion
Politica del Estado, las leyes que de estas emanen, esta Ley, sus
reglamentos y otras disposiciones del orden municipal.

e Dirigir las Sesiones del Ayuntamiento en ausencia del (la) presidente(a)

IV.- Requerimientos del puesto

Edad: haber cumplido 21 afios al dia de la eleccién.
Sexo: indistinto
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Escolaridad: preferentemente Licenciatura en contabilidad, administracion. Afin
preferentemente titulo.

Experiencia en el Area: Un afio en administracion publica o similar.

Nota: Ser mexicano, mayor de edad, en pleno uso de sus facultades mentales, no
haber sido procesado por delito graves, residencia probada de por lo menos tres afios
anteriores en el municipio; y las demas que marquen las leyes vigentes.

haber adquirido la vecindad en el mismo por lo menos dos afios antes al dia de la
eleccion

V.- Conocimientos

Leyes y Reglamentos Preferentemente tener conocnmlentos en la Ley de lngresos y
aquellos que sean aplicados al municipio y su area.

Técnicos: Manejo de cuentas contables, manejo de personal, paquete office, manejo
Sistema Administrativos.

s y personalidad

Dlsmpllna personal, Honestidad, Actitud de SeI'VICIO Apegado a normas y procedlmlentos
Administracion efectiva del Tiempo, Trabajo en equipo, Alta responsabilidad, Manejo de
personal, Alto nivel de compromiso, Capacidad para trabajar bajo presion, Capacidad y
competencia técnica, Disciplina personal, Enfocado al bien comun, Etica, Habilidad para

trabajar con orden y claridad.
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Idenificaeien .
Puesto Secretario(a) del H. Ayuntamiento
Area de Adscripcion: Secretaria del H. Ayuntamiento
Clave del puesto: B1
Puesto al que reporta: Presidente (a) Municipal
Tipo de plaza: Confianza

Il.- Objetivogeneral,. = == @ T , " T
Funglr como enlace y establecer vmculauon admlnlstratlva para Ia aphcacmn de

la politica interna y externa del H. Ayuntamiento. Ademas, de apoyar al Presidente
Municipal en la atencién de demandas ciudadanas y la orientacion legal a las area
de la administracion publica municipal.

s y responsabilidades principales

° Auxmar al Presidente (a) Municipal en la conducmon de Ia polltlca mterlor
del municipio;

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

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

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

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

e Coordinar las acciones de inspeccion y vigilancia que realice el gobierno
municipal;

e Coordinar la accion de los delegados administrativos y demas
representantes del H. Ayuntamiento en la division politico-territorial del
municipio

e Expedir certificaciones sobre actos y resoluciones de competencia
municipal;

e Coordinar la elaboracién de los informes anuales y/o administrativos del
Presidente (a) Municipal;

e Coordinar las funciones de los titulares de las areas administrativas de la
Secretaria del H. Ayuntamiento;

e Formular las Actas de Sesiones del H. Ayuntamiento y asentarlas en los
Libros correspondientes;

e Vigilar el cumplimiento de los acuerdos del H. Ayuntamiento e informar
oportunamente lo procedente al Presidente(a) Municipal;

e Auxiliar en la atencion de la audiencia del Presidente Municipal, previo
acuerdo;

e Integrar y mantener actualizado un padrén municipal que permita conocer
el numero de vecinos de su respectiva demarcacion territorial; para lo
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cual se asignaran los recursos necesarios y se emitira la reglamentacion
respectiva.

e Las que determinen esta Ley, el Bando de Gobierno Municipal, los
Reglamentos Municipales y las demas disposiciones aplicables.

_IV.- Requerimientos del puesto

Edad: ser mayor de edad.

Sexo: indistinto

Escolaridad: preferentemente licenciatura en  administracion, derecho,
administracién Publica o afin. Prioritariamente con titulo.

Experiencia en el Area: Un afio en administracién publica o similar.

Preferentemente tener cono"c'lmlentos enla admlmstracnon pubhca mumcupal
Técnicos: Manejo de TIC's, paquete office, manejo Sistema Administrativos.

K‘Dlsmpllna"personal Honestldad Actitud de servumo Apegado a‘normas y procedlmlentos

Administracion efectiva del Tiempo, Trabajo en equipo, Alta responsabilidad, Manejo de
personal, Alto nivel de compromiso, Capacidad para trabajar bajo presion, Capacidad y
competencia ejecutiva, Disciplina personal, Enfocado al bien comun, Etica, Habilidad
para trabajar con orden y claridad.
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I.- Datos de Identificacion

Puesto: — | Auxiliar administrativo

Area de Adscripcion: Secretaria del Ayuntamiento
Clave del puesto: B1

Puesto al que reporta: Secretario del H. Ayuntamiento
Tipo de plaza: Confianza

11.- Objetivo general

Coordinar y orgamzar Ia agenda del titularv"kd’eﬂ Iyos tit;lijxlawre”s' delas diyférehtﬁes'

direcciones del H. Ayuntamiento.

.y responsabilidades principale

e AI’ChIVO General: Resguardar, conservar y custodlar el patnmomo documenta! del
Municipio, en el ejercicio de sus competencias.

¢ Oficialia de Partes: Registro, recepciéon y distribucién de correspondencia,
exclusivamente del H. Ayuntamiento y entregar al area respectiva.

e Organizacion y Operacion de las Sesiones del H. Ayuntamiento: Apoyar la
implementacién de la organizacion administrativa del H. ayuntamiento, en lo que
respecta a sus sesiones, asi como en los asuntos derivados de las mismas, hasta
su finalizacion.

e Coordinacién y Vinculacion de las Areas de la Administracion Publica: Apoyar la
implementacion de la organizacién administrativa de las areas internas de la
administracién publica que le defina el Presidente (a) Municipal.

e Junta Municipal de Reclutamiento: Empadronar a los jovenes que vivan en el
territorio municipal y que se encuentren en edad militar; asi como organizar el
proceso de entrega de cartillas militares, coordinandose con las autoridades
estatales.

e Unidad de Informacion Publica: Asegurar a los particulares lo referente al derecho
y acceso a la informacién publica, asi como dar cumplimiento a lo establecido en
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, por parte de la
Administraciéon Municipal.

e Orientacion Legal y Relaciones Laborales con Empleados: Asesorar a través de
la administracién publica municipal, respecto a las relaciones laborales con los
empleados.

e Apoyo Administrativo: Prestar servicios de apoyo a la organizacién vy
funcionamiento de la Secretaria del H. Ayuntamiento.

IV.- Requerimientos del puesto

Edad: 18 en adelante

Sexo: indistinto

Escolaridad: Preparatoria terminada o Carrera Técnica.

Experiencia en el Area: Elaboracién de expedientes, organizacién y elaboracion de
archivos.

V.- Conocimientos

Conocimiento basico en elaboracién de oficios, reportes.
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Técnicos: Paquete de office, impresora, fotocopiadora y demas TIC's que se requieran
en el area de trabajo.

/Il Competenciasypersonalidad, = =
Disciplina personal, Honestidad, Actitud de servicio, Apegado anormasy pr
Administracién efectiva del Tiempo, Trabajo en equipo, Alta responsabilidad, Alto nivel
de compromiso, Capacidad para trabajar bajo presion, Disciplina personal, Etica,
Habilidad para trabajar con orden y claridad, Capacidad para realizar actividades
rutinarias.

™
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de Identificacion

Puesto: Tesorero(a) Municipal
Area de Adscripcion: Tesoreria

Clave del puesto: B2

Puesto al que reporta: Presidente(a) Municipal
Tipo de plaza: Confianza

1.

Obijetivo general

Administrar y evaluar la hac;lenda pubhca mumcnpal a fin de garantlzar su optlmo
rendimiento en el cumplimiento de los fines y obligaciones del gobierno y la
administracion municipal, asi como comprobar el correcto ejercicio, destino y
aplicacién de la Hacienda Publica Municipal, con apego a la Ley de Ingresos y al
presupuesto de egresos para el ejercicio fiscal de que se trate.

1ll.- Funciones y responsabilidades principales

e Acordar directamente con el Presidente (a)Munlc;lpaI

e Conducir la politica fiscal del H. Ayuntamiento, previo acuerdo del
Presidente (a) Municipal,

¢ Proponer al H. Ayuntamiento, con apego a las disposiciones aplicables,
las medidas necesarias y convenientes para incrementar los ingresos y
racionalizar los gastos municipales;

e Conducir y vigilar el funcionamiento de un sistema de informacién y
orientacion fiscal para los causantes municipales;

e Someter, previo acuerdo del Presidente (a) Municipal, a la aprobacion del
H. Ayuntamiento, la glosa de las cuentas publicas del municipio; la cuenta
publica anual; los estados financieros trimestrales de la administracion
municipal; el programa financiero de la deuda publica y los mecanismos
para administrarla;

e Llevar a cabo el procedimiento econémico-coactivo que determinen las
disposiciones legales y aplicar las multas y sanciones que correspondan;

e Supervisar y controlar el funcionamiento de las oficinas de recaudacion
municipales; v,

e Las demas que establecen esta Ley, los reglamentos municipales y las
demas disposiciones aplicables.

IV.- Requerimientos del puesto

Edad: ser mayor de edad.

Sexo: indistinto

Escolaridad: preferentemente licenciatura en contabilidad, administracion,
administracion Publica o afin.

Experiencia en el Area: Un afio en administracién publica o similar.

Nota: Tesorero Municipal sera nombrado por los miembros del H. Ayuntamiento
por mayoria absoluta de votos a propuesta del Presidente (a) Municipal.
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Ley organica y Reglamentos mumcnpa!es Preferentemente tener conoc:m:entos en Ia
administracién publica municipal.

Técnicos: Manejo de TIC's, paquete office, manejo Sistema Administrativos.

' Dnsmphna persona! Honestldad "Actitud de servncm Apegado anormas y procedlmlentos

Administracién efectiva del Tiempo, Trabajo en equipo, Alta responsabilidad, Manejo de
personal, Alto nivel de compromiso, Capacidad para trabajar bajo presion, Capacidad y
competencia ejecutiva, Disciplina personal, Enfocado al bien comun, Etica, Habilidad

para trabajar con orden y claridad.
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e Identificacior

L=

Puesto Auxiliar contable
Area de Adscripcion: Tesoreria
Clave del puesto: B2
Puesto al que reporta: Tesorero
Tipo de plaza: Confianza

1l.- Objetivo general . ... . ===~
Realizar asientos de Ias dlferentes cuentas rewsando clas:flcando y reglstrando

documentos, a fin de mantener actualizados los movimientos contables que se
realizan en el H. Ayuntamiento.

- Fu responsabilidade ; ,
e Acordar directamente con el Tesorero Mumcnpal
e Conducir la politica fiscal del H. Ayuntamiento, previo acuerdo del

Tesorero Municipal,

e Proponer al H. Ayuntamiento, con apego a las disposiciones aplicables,
las medidas necesarias y convenientes para incrementar los ingresos y
racionalizar los gastos municipales;

e Conducir y vigilar el funcionamiento de un sistema de informacién y
orientacion fiscal para los causantes municipales;

e Someter, previo acuerdo del Tesorero Municipal, a la aprobacion del H.
Ayuntamiento, la glosa de las cuentas publicas del municipio; la cuenta
publica anual; los estados financieros trimestrales de la administracién
municipal; el programa financiero de la deuda publica y los mecanismos
para administrarla;

e Llevar a cabo el procedimiento econémico-coactivo que determinen las
disposiciones legales y aplicar las multas y sanciones que correspondan;

e Supervisar y controlar el funcionamiento de las oficinas de recaudacion
municipales; v,

e Las demas que establecen esta Ley, los reglamentos municipales y las
demas disposiciones aplicables.

IV.- Requerimientos del puesto

Edad: 23 a 50 afios

Sexo: indistinto

Escolaridad: preferentemente Licenciatura en contabilidad, administracion. Afin
preferentemente titulo.

Experiencia en el Area: Un afio en administracion publica o similar.

V.- Conocimientos

Leyes y Reglamentos: Ley de lngresos y aqueHos que sean apllcados al munlcnplo y su
area.

Técnicos: Manejo de cuentas contables, manejo de personal, paquete office, manejo
Sistema Administrativos..
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Vi Compelehcaaypersonaidad... e

Disciplina personal, Honestidad, Actltud de serwcno Apegado a normas y procedrm:entos
Administracién efectiva del Tiempo, Trabajo en equipo, Alta responsabilidad, Manejo de
personal, Alto nivel de compromiso, Capacidad para trabajar bajo presién, Capacidad y
competencia ejecutiva, Disciplina personal, Enfocado al bien comun, Etica, Habilidad

para trabajar con orden y claridad.
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~ I - Datos d ldentmcac;on",

Puesto Auxiliar Administrativo Tipo A
Area de Adscripcién: Tesoreria Municipal
Clave del puesto: B2
Puesto al que reporta: Tesorero Municipal
Tipo de plaza: Confianza

Efectuar asnentos contables rewsando clasn’lcando y reglstrando documentos a f in de
mantener actualizados los movimientos contables que se realizan en el H.
Ayuntamiento.

° Elaboracmn deI cheque para el pago de Ias obhgac&ones que el H Ayuntamlento
contraiga con terceros;

e Clasificar los cheques, seleccionados por cuenta bancaria, firmas y pélizas;

e Integrar los paquetes de pdlizas que corresponden a los pagos efectuados;

e Control de los adeudos fiscales de ejercicios anteriores de obra publica;

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

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

e Integrar el archivo de los egresos del Municipio; vy,

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

IV.- Requerimientos del puesto

Edad: 23 a 50 afios

Sexo: indistinto

Escolaridad: preferentemente Licenciatura en proceso o trunca en contabilidad,
administracién o Afin.

Experiencia en el Area: Un afio en administracién publica o similar.

V.- Conocimientos

Leyes y Reglamentos: 'Leyy de Ingresos y aquellos que sean apllcados al mun|C|p|o y su
area.

Técnicos: Manejo de cuentas contables, manejo de personal, paquete office, manejo
Sistema Administrativos.

VI.- Competencias y personalidad

Disciplina personal, Honestidad, Actitud de serwcxo Apegadoa normasy procedlmlentos
Administracién efectiva del Tiempo, Trabajo en equipo, Alta responsabilidad, Alto nivel
de compromiso, Capacidad para trabajar bajo presion, Disciplina personal, Etica,
Habilidad para trabajar con orden y claridad, Capacidad para realizar actividades
rutinarias.
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_ "Auxiliar Administrativo tipo A primer
Puesto: .
) nivel.
Area de Adscripcion: Tesoreria Municipal
Clave del puesto: B2
Puesto al que reporta: Tesorero Municipal
Tipo de plaza: Confianza

1I.- Objetivo general

mantener actualizados los movimientos contables que se realizan en el H. Ayuntamiento.

Efectuar asientos contables revusando clasn‘lcando y reglstrando documentos a ﬂn de |

/ responsabilidades principales

e Elaborauon del cheque para el pago de las obhgauones que eI H Ayuntamlento

contraiga con terceros;

Clasificar los cheques, seleccionados por cuenta bancaria, firmas y pélizas;

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

Control de los adeudos fiscales de ejercicios anteriores de obra publica;

Elaborar los reportes de las operaciones de egreso realizadas durante el trimestre

para su entrega al H. Congreso del Estado;

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

e Integrar el archivo de los egresos del Municipio; v,

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

V.- Requerimientos del puesto

Edad: 23 a 50 afios

Sexo: indistinto

Escolaridad: Licenciatura en contabilidad, administracion o Afin.
Experiencia en el Area: Un afio en administracion publica o similar.

V.- Conocimientos

Leyes y Reglamentos: Ley de Ingresos y aquellos que sean apllcados al munIC|p|o y su
area.

Técnicos: Manejo de cuentas contables, manejo de personal, paquete office, manejo
Sistema Administrativos.

VI.- Competencias y personalidad

Disciplina personal, Honestidad, Actitud de servicio, Apegado a normas y procedimientos,
Administracion efectiva del Tiempo, Trabajo en equipo, Alta responsabilidad, Alto nivel
de compromiso, Capacidad para trabajar bajo presién, Disciplina personal, Etica,
Habilidad para trabajar con orden y claridad, Capacidad para realizar actividades
rutinarias.
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¢ Identificacion

" Auxiliar Adminisytqu'a”iti'vﬁowcybnntéble
Puesto: .
) Tipo B.
Area de Adscripcion: Tesoreria Municipal
Clave del puesto: B2
Puesto al que reporta: Tesoreria Municipal
Tipo de plaza: Confianza

11.- Objetivo general

recaudacion de ingresos.

Realizar actividades de recepcmn entrega y custodla de dmero a fm de Iograr Ia

 responsabilidades principales

e Re<:|b|r controlar y depositar los ingresos recaudados

e Realizar cortes parciales o cortes definitivos diariamente a cajeros

e Realizar arqueo de caja, reportes y acopio de informacion de los cajeros.

e Depositar y entregar los recursos financieros a quien corresponda.

¢ Realizar reporte mensual del total de los ingresos obtenidos de las cajas.

e Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

e Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas
condiciones.

Reportar desperfectos o desviaciones en las instalaciones o procesos.

Seguir las instrucciones y actividades que le sean encomendados por su jefe
inmediato.

IV.- Requerimientos del puesto

Edad: 23 a 50 afios

Sexo: indistinto

Escolaridad: Preparatoria terminada o Carrera Técnica preferentemente en Contabilidad.
Experiencia en el Area: seis meses en areas de cajero o cobranza.

V.- Conocimientos

area.
Técnicos: Manejo de cuentas contables, manejo de personal, paquete office, manejo
Sistema Administracién.

Leyes y Reglamentos: "Ley de Ingresos y aquellos que sean aphcados aI mumuplo y su'

VI.- Competencias y personalidad

Disciplina personal, Honestidad, Actitud de servicio, Apegado a normas y procedimientos,
Administracion efectiva del Tiempo, Trabajo en equipo, Alta responsabilidad, Alto nivel
de compromiso, Capacidad para trabajar bajo presion, Disciplina personal, Etica,
Habilidad para trabajar con orden y claridad, Capacidad para realizar actividades
rutinarias.
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dentificacion

Contraloria Municipal

Puesto:

Area de Adscripcion: Tesoreria Municipal
Clave del puesto: B11

Puesto al que reporta: Tesoreria Municipal
Tipo de plaza: Confianza

Reahzar actlwdades de recepmon entrega y custod|a de dmero a fin de Iograr Ia

recaudacion de ingresos.

Presentar al H. Ayuntamlento un Plan de Trabajo Anual en eI pnmer
trimestre del afio;

Proponer y aplicar normas y criterios en materia de control y evaluacion
que deban observar las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Municipal;

Verificar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Municipal y sus programas;
Realizar auditorias peridodicamente a las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Municipal;

Vigilar la correcta aplicacion del gasto publico;

Presentar trimestralmente al H. Ayuntamiento, un informe de las
actividades de la Contraloria Municipal, sefialando las irregularidades que
se hayan detectado en el gjercicio de su funcion;

Verificar que la Administracién Publica Municipal, cuente con el registro e
inventario actualizado de los bienes muebles e inmuebles del municipio;
Vigilar que las adquisiciones, enajenaciones y arrendamientos de los
bienes muebles e inmuebles que realice el H. Ayuntamiento y la prestacion
de Servicios Publicos Municipales, se supediten a lo establecido por esta
Ley;

Vigilar que la obra publica municipal se ajuste a las disposiciones de la Ley
de Obra Publica en el Estado de Michoacan y demas disposiciones
aplicables en la materia;

Establecer y operar un sistema de quejas, denuncias y sugerencias;
Participar en la entrega-recepcion de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Municipal,

Verificar los estados financieros de la Tesoreria Municipal, asi como revisar
la integracion, la remision en tiempo y la de corregir observaciones de la
cuenta publica municipal,

Vigilar el comportamiento de la situacion patrimonial de los servidores
publicos municipales, de acuerdo a la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de Michoacan;

Vigilar el desarrollo administrativo de las dependencias y entidades de la
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e Administracién Publica Municipal, a fin de que en el ejercicio de sus
funciones apliquen con eficiencia los recursos humanos y patrimoniales;

e Vigilar que el desempeno de las funciones de los servidores publicos
municipales se realice conforme a la Ley;

e XVI bis. Vigilar, bajo su estricta responsabilidad, el cumplimiento de las
disposiciones de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico, la
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos y la presente Ley,
por lo que concierne al ejercicio presupuestal en materia de servicios
personales, de cuyas irregularidades debera dar cuenta de manera
inmediata a la Auditoria Superior de Michoacan; vy,

e Las demas que le confiera ésta u otras leyes, reglamentos y acuerdos del
H. Ayuntamiento.

Edad: Ser mayor de edad
Sexo: indistinto
Escolaridad: Ser profesionista en las areas contables, juridicas, econémicas o
administrativas
Experiencia en el Area: tener experiencia en alguna de las areas antes
mencionadas de cuando menos dos afos;

¢ No haber sido dirigente de partido politico ni candidato durante la eleccion

del H. Ayuntamiento en funciones; v,
e No haber sido condenado por delito doloso.

V.- Conocimientos

Leyes y Reglamentos' Federales Mumcnpales y Estatales que sean aphcados aI

municipio y su area.
Técnicos: Auditoria Administrativa, Auditoria Financiera, Auditoria de legalidad.

VI.- Competencias y personalidad

Capacidaddeanalisisysintesis, Apegadoanormasyproced|m|entos Etlca Tomadedeusxon

es,Capacidadparatrabajarbajopresion,Administracionparalacalidadymejoracontinua,Prio
rizacién,Altoniveldecompromiso,Capacidadpararealizaractividadesrutinarias,ActutuddeS
ervicio,Administracionefectivadeltiempo,Disciplinapersonal, Habilidad para trabajar con
orden y Claridad, Enfocado al bien comun.
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Puesto Oficial Mayork

Area de Adscripcion: Oficialia Mayor
Clave del puesto: B6

Puesto al que reporta: Presidente(a) Municipal
Tipo de plaza: Confianza

_|l.- Objetivo general f . . ..
Planear organizar, d|r|g|rycontrolarlos recursos humanos matenalesytecnlcos

% 1 asi como las adquisiciones, enajenaciones de bienes y contrataciéon y prestacién
{

de servicios necesarios para el desempefio eficiente de las funciones y
atribuciones de la administracion publica municipal.

Fu esponsabilidades princi . = ,
e Proveer a las dependencias mun:mpales del personal que reqweran para

%
realizar sus funciones con acuerdo del Presidente (a) y llevar los registros ‘i\\
necesarios del mismo;

e Planear la estructura ocupacional de la administracién municipal y ordenar %
la elaboracién de los perfiles de los puestos correspondientes a dicha
estructura; ;\

e Organizar, administrar y comprobar el correcto funcionamiento del control | —X\y)
de asistencia y movimientos del personal;

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

e Procurar el buen abasto de combustible a los vehiculos del de la Oficialia §
Mayor, para que cumplan en tiempo y forma con sus responsabilidades; X

e Informar a la Tesoreria Municipal, las compensaciones y los descuentos Qx
para que se apliguen en némina;

e Expedir las constancias de trabajo que le sean requeridos tanto por el
personal como por los funcionarios municipales; 5

e Mantener estrecha relacién con los empleados municipales, vigilando que
las normas de trabajo establecidas sean acatadas por ambas partes, de
acuerdo con la Ley de la materia;

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

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

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

e Proveer de recursos materiales, bienes y servicios solicitados por el H.
Ayuntamiento y las dependencias para el eficaz desarrollo de sus
actividades;
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Edad: Ser mayor de edad.
Sexo: indistinto

Escolaridad: preferentemente, Licenciatura en contabilidad, administracién o
economia.

Experiencia en el Area: Un afo en actividades similares al cargo;

' V.- Conocimientos

municipio y su area.
Técnicos: Auditoria Administrativa, Auditoria Financiera, Auditoria de legalidad.

Leye‘sky' Réglar}wéhtés: :”Federalé”s,w Municipales y Estatales dué sean aplicadds ’é!'

Vv petenc C
Capacidad de analisis y sintesis, Apegad
decisiones, Capacidad para trabajar bajo presion, Administracién para la calidad y mejora
continua, Priorizacion, Alto nivel de compromiso, Capacidad para realizar actividades
rutinarias, Actitud de Servicio, Administracién efectiva del tiempo, Disciplina personal,

Habilidad para trabajar con orden y Claridad, Enfocado al bien comun.

0 a normas y procedimientos, Etica, Toma de
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I.- Da:f sd"dentiﬂcac;on .. .
Puesto Auxiliar administrativo
Area de Adscripcion: Oficialia Mayor

Clave del puesto: B6

Puesto al que reporta: Oficial Mayor

Tipo de plaza: Confianza

IL.- Objetivogeneral ...
Coordinar y organlzar I agenda del “titular de los titulares de las diferentes

direcciones del H. Ayuntamiento.

s y responsabilidades principales .

e Elaborar requisiciones a proveedores de blenes y materral de hmpleza S|gnados
a la Oficialia Mayor.

¢ Recepcion por parte de proveedores de facturas por bienes suministrados para
su tramite de pago ante la Tesoreria Municipal.

e Elaborar informe sobre el suministro de combustible de manera mensual.

e Archivo de Bitacora de Gasolina.

e Apoyar en la elaboracién de informe de actividades que solicita periédicamente el
area correspondiente Municipal.

e Recepcién de requisiciones emitidas por las diferentes areas.

¢ Apoyo en la elaboracion del programa operativo anual.

e Atender de manera personal el suministro y atencion del coffee break en los
diferentes eventos solicitados por las areas de este H. Ayuntamiento.

e Y desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia y aquellas
gue le sean asignadas por su inmediato superior.

IV.- Requerimientos del puesto

Edad: 18 en adelante

Sexo: indistinto

Escolaridad: Preparatoria terminada o Carrera Técnica.
Experiencia en el Area: Sin experiencia.

V.- Conocimientos

Conocimiento basico en elaboracion de oﬁcnos reportes
Técnicos: Paquete de office, impresora, fotocopiadora y demas TIC's que se requieran
en el area de trabajo.

VI.- Competencias y personalidad

Disciplina personal, Honestidad, Actitud de servicio, Apegadoa normasyprocedlmlentos
Administracion efectiva del Tiempo, Trabajo en equipo, Alta responsabilidad, Alto nivel
de compromiso, Capacidad para trabajar bajo presién, Disciplina personal, Etica,
Habilidad para trabajar con orden y claridad, Capacidad para realizar actividades
rutinarias.
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Area de Adscripcion: Oficialia Mayor
Clave del puesto: B6
Puesto al que reporta: Oficial Mayor
Tipo de plaza: Confianza

| I.- Objetivo general

disposicion del titular de la oficina;

Transportar al personal donde le |nd|quen en cumpllmlento de sus funcnones 0a

Il.- Funciones y : - . ,

e Atender a Ias solicitudes de transpor’te que Ie sean expresadas por su Jefe
inmediato o por quien éste delegue;

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

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

e Llevar un registro semanal de la historia del vehiculo y bitadcora del mismo;

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

e Solicitar oportunamente los combustibles y lubricantes necesarios; v,
Desarrollar las actividades adicionales que le sefiale su jefe inmediato o el
Presidente (a) Municipal.

V.- Requerimientos del puesto

e Edad: 18 en adelante

e Sexo: masculino

e Bachillerato terminado.

e Licencia de conducir vigente.

Conocimiento baS|co en manejo

VI.- Competencias y personalidad

Administracion efectiva del Tiempo, Trabajo en equipo, Alta responsabilidad, Alto nivel
de compromiso, Capacidad para trabajar bajo presion, Disciplina personal, Etica,
Habilidad para trabajar con orden y claridad, Capacidad para realizar actividades
rutinarias.

Disciplina personal, Honestidad, Actitud de serv:mo Apegado anormasy procedlmientos
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- Datos de identificacion

~ RECOLECTORDE BASURA

Puesto.

Area de Adscripcion: Oficialia Mayor
Clave del puesto: B6
Puesto al que reporta: Oficial Mayor
Tipo de plaza: Confianza

.- Objeu general

Controlar y supervisar que se Ileve a cabo el mantemmlento y hmpleza de vias
publicas, plazas y jardines de la Cabecera Municipal, asi como el mantenimiento
de estas.

inciones y responsabilidades principales @ .

e Controlar y supervisar el servicio de recoleccnon de basura a las dlstmtas
comunidades del municipio;

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

e Efectuar operativos de limpieza, en los diferentes eventos especiales que
se realicen a nivel Municipal,

e Verificar el estado fisico de las unidades, para su correcto funcionamiento:
Y,
Desarrollar las actividades adicionales que le sefiale su jefe inmediato o el
C. Presidente (a) Municipal.

IV.- Requerimientos del puesto

e Edad 18 en adelante

e Sexo: masculino

e Bachillerato terminado.

e Licencia de conducir vigente.

V.- Conoamlentos

Conocimiento baSICO en manejo

VI.- Competencias y personalidad

Administracion efectiva del Tiempo, Trabajo en equipo, Alta responsabilidad, Alto nivel
de compromiso, Capacidad para trabajar bajo presion, Disciplina personal, Etica,
Habilidad para trabajar con orden y claridad, Capacidad para realizar actividades

rutinarias.

Dlsmphna personal, Honestidad, Actitud de se servnuo Apegado a normas y procedlmlentos
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l.- Datos de Identnﬁcac:on .

Puesto | “Diryectbyr

Area de Adscripcion: Direccién de Ol?ras Publicas y
Urbanismo.

Clave del puesto: B3

Puesto al que reporta: Presidente(a) Municipal

Tipo de plaza: Confianza

11.- Objetivo general

Planear, programar coordmar dmglr controlar y evaluar Ias actnv:dades de Ias
unidades administrativas adscritas a la direccion.

L. Funciones y responsabilidades principales

e FEjecutar las obras publicas del municipio que se derlven de Ios programas
de inversion autorizados por el H. Ayuntamiento con apego y observancia
en la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
Federal y Estatal, asi como sus reglamentos;

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

e Autorizar, supervisar, planeary validar la construccion de todo tipo de obra
publica que se ejecute dentro del municipio;

e Vigilar que la construcciéon de todo tipo de obra publica cumpla con los
lineamientos y normativas contenidas en las leyes y reglamentos
aplicables a la materia;

e Proponer los lineamientos del programa de obra publica del H.
Ayuntamiento;

e Coordinary ejecutar los planes y programas de obra publica y servicios
del municipio;

V.- Requerimientos del puesto

Edad: Ser mayor de 25 afios

Sexo: indistinto

Escolaridad: preferentemente, Ingenieria Civil o Licenciatura en Arquitectura.
Experiencia en el Area: Un afio en actividades similares al cargo;

\ Conocnmlentos

Leyes y Reglamentos Federales Munlc:pales y Estatales que sean aphcados al
municipio y su area.

Técnicos: Manejo de programas y aplicaciones utilizados en ingenieria Civil,
Arquitectura, asi como otros inherentes al drea de responsabilidad.

VI.- Competencias y personalidad

Capacidad de analisis y sintesis, Apegado a normas y procedlmlentos Etlca Toma de
decisiones, Capacidad para trabajar bajo presion, Administracion para la calidad y mejora
continua, Priorizacién, Alto nivel de compromiso, Capacidad para realizar actividades
rutinarias, Actitud de Servicio, Administracién efectiva del tiempo, Disciplina personal,
Habilidad para trabajar con orden y Claridad, Enfocado al bien comun, asi como
sensibilidad en el manejo de persona.
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kpuesto L ; ... . Directko‘r' ;

Area de Adscripcién: Direccion de Desarrollo Social
Clave del puesto: B5

Puesto al que reporta: Presidente(a) Municipal
Tipo de plaza: Confianza

Fomentar la parhc;pacnon de la comunidad en Ios programas de obras y serwcms

publicos municipales;

lil.- Funciones y responsabilidades principales

e Coadyuvar al desarrollo de las actividades econdmicas que mC|dan en el

mejoramiento de los niveles de vida de la poblacion;

e Apoyar los programas de asistencia social;

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

e Garantizar la participacion social y comunitaria en la toma de decisiones
colectivas, estableciendo medios institucionales de consulta sobre
ejecucion, control, y supervisiéon de obras o prestacion de los servicios
publicos;

e Fomentar la prestacion gratuita de servicios de colocacién laboral
profesional para promover el mayor nimero de empleos entre los
habitantes del municipio;

e Promover, en el ambito de su competencia, el mejoramiento civico de sus
habitantes; Impulsar la realizacion de las actividades civicas, culturales y
deportivas que le correspondan

IV.- Req entos del puesto

Edad: Ser mayor de 25 afios
Sexo: indistinto
Escolaridad: preferentemente Licenciatura en Administracién publica,
Administracion de empresas o su equivalente.

Experiencia en el Area: Un afio en actividades similares al cargo;

V.- Conocimientos

Leyes y Reglamentos Federales Munlcnpales y Estatales que sean aphcados al
municipio y su area.

Técnicos: Manejo de programas sociales de la administracién publica de los tres
6rdenes de gobierno inherentes al area de responsabilidad.

VI.- Competencias y personalidad

Capacidad de analisis y sintesis, Apegado a normas y proced|m|entos Etica, Toma de
decisiones, Capacidad para trabajar bajo presioén, Administracién para la calidad y mejora
continua, Priorizacién, Alto nivel de compromiso, Capacidad para realizar actividades
rutinarias, Actitud de Servicio, Administracion efectiva del tiempo, Disciplina personal,
Habilidad para trabajar con orden y Claridad, Enfocado al bien comun, asi como
sensibilidad en el manejo de persona.
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.- Datos de Identxfacaczon, .

Puesto 'Auxilri’ar admihistrativo

Area de Adscripcion: Direccion de Desarrollo Social

Clave del puesto: B5
Puesto al que reporta: Desarrollo Social
Tipo de plaza: Confianza

I.- Objetivo general -

Coordinar y organlzar la agenda del 'tltular de su dlreCC|on del H Ayuntamlento

Il.- Funciones y responsabilidades principales , . .
e Coordinar y organizar las audiencias, reuniones y VISItaS de trabajo que
realiza su jefe inmediato;
e Tomar acuerdos de los asuntos oficiales, turnandolos a las dependencias
que correspondan dandoles seguimiento;
e Proporcionar atencién a los asuntos que le son encomendados por el titular
de la direccion;
e Implementar medidas de apoyo necesarias de logistica de las funciones de
la direccion;
e Distribuir informacion oficial generada por la direcciéon o departamento a
las diversas areas administrativas del H. Ayuntamiento;
e Solicitar a las diversas areas del H. Ayuntamiento la informacién que sea
requerida
Las demas que le encomiende el Titular de la direccién, el Presidente (a)

Municipal y otras disposiciones reglamentanas
V.- Requerimientos del puesto

Edad: Ser mayor de 18 afios

Sexo: indistinto

Escolaridad: preferentemente Licenciatura
Administracion de empresas 0 su equivalente.
Experiencia en el Area: Un afo en actividades similares al cargo;

en Administracion  publica,

V.- Conocimientos

Conocimiento basrco en elaboraCIon de oﬁcnos reportes
Técnicos: Paquete de office, impresora, fotocopiadora y demas TIC's que se requieran
en el area de trabajo.

VI.- Competencias y personalidad

Capacidad de analisis y sintesis, Apegado a normas y procedimientos, Etica, Toma de
decisiones, Capacidad para trabajar bajo presion, Administracion para la calidad y mejora
continua, Priorizacién, Alto nivel de compromiso, Capacidad para realizar actividades
rutinarias, Actitud de Servicio, Administracién efectiva del tiempo, Disciplina personal,
Habilidad para trabajar con orden y Claridad, Enfocado al bien comun, asi como

sensibilidad en el manejo de persona.
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Puesto —_— Dlrector(a) ...

Area de Adscripcion: Direccién de Asuntos Agropecuarios

Clave del puesto: B4

Puesto al que reporta: Presidente(a) Municipal
Tipo de plaza: Confianza

§ . 11.- Objetivo general

§\ Gestionar, promover y favorecer eI blenestar soc:al y economico de Ia Soc:edad
<

Rural y de sus comunidades para que amplien el desarrollo de sus capacidades,
que les permitan realizar las inversiones necesarias para incrementar la eficiencia

Implementar la asesoria técnica en materia agricola y ganadera necesarias a los
servicio de Gobierno del Municipio;

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

Elaborar el Plan de Desarrollo Rural Sustentable del municipio;

Fomentar la participacién de las organizaciones de productores, en beneficio de
las productoras y productores de las localidades del Municipio;

Planear y elaborar los programas para el fomento de actividades productivas en
el ambito municipal;

Llevar las estadisticas y toda aquella informacién necesaria para la planeacion de
la produccién agropecuaria, pesquera y agroindustrial del municipio;

Integrar el padrén o censo de productores agropecuarios a nivel municipal;
Participar en la determinacion de zonas econémicas para el desarrollo municipal
y micro regional sustentable;

Coadyuvar con las autoridades Federales y estatales en la determinacién de
disposiciones y programas para regular el mejoramiento y conservacion de
recursos naturales destinados a actividades productivas;

Coadyuvar en la vigilancia de las areas naturales protegidas de jurisdiccion estatal
o federal,

Difundir los planes, programas y acciones que coadyuven al desarrollo rural
sustentable del municipio;

Validar, en el caso de Planes de Desarrollo Municipal ya formulados y ante el
cambio de administracién, con los productores y el Comité de Desarrollo Rural
Municipal,

Vigilar y proveer el buen funcionamiento del desarrollo agricola y ganadero en el
municipio;

Fomentar el desarrollo agricola en el municipio a través del Consejo Municipal de
Desarrollo Rural presidido por el presidente (a) municipal y un suplente que seré
el regidor correspondiente, mediante los programas que al efecto elaboren las
mismas;

Elaborar proyectos agricolas a corto, mediano y largo plazo en coordinacién con

de sus unidades de produccion, mejora de sus ingresos y fortalecimiento de su
competitividad y autonomia.
1ll.- Funciones y responsabilidades principales @ |

los productores, a fin de que éstos sean aprovechados por la comunidad;
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e Gestionar ante las instancias del gobierno federal y estatal la ejecucion de
acciones tendientes a fomentar el desarrollo agropecuario”.

e Las demas que determinen las Leyes y Reglamentos, ademas de los instrumentos
legales y administrativos vigentes, asi como aquellas encomendadas
expresamente por el H. Ayuntamiento.

IV.- Requerimientos del puesto

Edad: Ser mayor de 25 afios

Sexo: indistinto

Escolaridad: preferentemente Ingenieria en Agronomia, Desarrollo Rural
Sustentable o afin.

Experiencia en el Area: Un afio en actividades similares al cargo;

Leyes y Reglamentds ‘Federales Mumupales y Estatales que sean aphcados al

municipio y su area.
Técnicos: Manejo de programas sociales de la administracién publica de los tres
6rdenes de gobierno inherentes al &rea de responsabilidad.

_VL.- Competencias y personalidad

Capacidad de analisis y sintesis, Apegado a normas y proced|m|entos Etlca Toma de
decisiones, Capacidad para trabajar bajo presion, Administracion para la calidad y mejora
continua, Priorizacion, Alto nivel de compromiso, Capacidad para realizar actividades
rutinarias, Actitud de Servicio, Administracion efectiva del tiempo, Disciplina personal,
Habilidad para trabajar con orden y Claridad, Enfocado al bien comun, asi como
sensibilidad en el manejo de persona.
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Puesto T wAuXiliar admlmstratlvo T

Area de Adscripcion: Direccion de Asuntos Agropecuarios
Clave del puesto: B4

Puesto al que reporta: Asuntos Agropecuarios

Tipo de plaza: Confianza

.- Objetivo general - - T
Coordinar y organizar B agenda del tltular de su dlreCCIon

'y responsabilidades principales

jefe inmediato;

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

e Proporcionar atencién a los asuntos que le son encomendados por el titular de la
direccion;

e Implementar medidas de apoyo necesarias de logistica de las funciones de la
direccién;

e Distribuir informacion oficial generada por la direccion o departamento a las
diversas areas administrativas del Ayuntamiento;

e Solicitar a las diversas areas del Ayuntamiento la informacioén que sea requerida

Las demas que le encomiende el Titular de la direccion, el Presidente Municipal y otras

e Coordmar y organizar las audiencias, reuniones y vnsntas de trabajo que reahza su

disposiciones reglamentarias.

nientos del puesto

Edad: Ser mayor de 18 afios

Sexo: indistinto

Escolaridad: preferentemente Licenciatura en Administracion publica,
Administracion de empresas o su equivalente.

Experiencia en el Area: Un afio en actividades similares al cargo;

Conommlento baS|co en elaboracnon de oflcnos reportes
Técnicos: Paquete de office, impresora, fotocopladora y demas TIC's que se requieran
en el area de trabajo.

VI.- Competencias y personalidad

Capacidad de analisis y sintesis, Apegado a normas y procedlmlentos Etlca Toma de
decisiones, Capacidad para trabajar bajo presion, Administracion para la calidad y mejora
continua, Priorizacion, Alto nivel de compromiso, Capacidad para realizar actividades
rutinarias, Actitud de Servicio, Administraciéon efectiva del tiempo, Disciplina personal,
Habilidad para trabajar con orden y Claridad, Enfocado al bien comun, asi como

sensibilidad en el manejo de persona.
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s de Identificacion

'IV'-'k‘ﬂuesAto: -] ’Aséﬂskcu)rﬂde As'uﬁnitkos Jurid“iyc':xoys |

Area de Adscripcién: Sindicatura
Clave del puesto: A2
Puesto al que reporta: Sindicatura
Tipo de plaza: Confianza

11.- Objetivo general

Proporcmnar asesoria Jurldlca a las dependenCIas y preparar Ias consultas
juridicas y juicios correspondientes al ambito laboral y administrativo; revisar la
normatividad en contratos y convenios del H. Ayuntamiento.

, -esponsabilidade ; .

e Proporcionar asesoria de caracter legal Iaboral o} penal

e Proporcionar informes sobre los avances de asuntos particulares que tengan
relacion con el H. Ayuntamiento.

e Proporcionar informacién Juridica o legal.

Revisar y analizar las modificaciones y/o iniciativas a las Leyes, codigos,
Normas y reglamentos se hagan conforme a Derecho.

e Elaborar, revisar y analizar que los contratos y convenios a celebrarse por el H.
Ayuntamiento de Tzitzio, con otras instituciones de Gobierno y/o particulares a
efecto de garantizar que los mismos estén dentro del marco Legal.

» Representar al Presidente (a) Municipal y secretario del H. Ayuntamiento en
actos de caracter civico o cultural.

* Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que le sean
encomendadas por sus superiores

Edad. Ser mayor de 25 afios

Sexo: indistinto

Escolaridad: preferentemente Licenciatura en Derecho Penal.
Experiencia en el Area: Un afio en actividades similares al cargo;

SO EIEET

Conocimiento basico en asesorar al chente con respecto a la mterpretacnon de Leyes y
Reglamentos de modo que facilite la compresién de los textos para dar resultados
eficaces.

VL.- Competencias y personalidad

Capacidad de andlisis y sintesis, Apegado a normas y procedlmlentos Etica, Toma de
decisiones, Capacidad para trabajar bajo presion, Administracién para la calidad y mejora
continua, Priorizacién, Alto nivel de compromiso, Capacidad para realizar actividades
rutinarias, Actitud de Servicio, Administracion efectiva del tiempo, Disciplina personal,
Habilidad para trabajar con orden y Claridad, Enfocado al bien comun, asi como

sensibilidad en el manejo de persona.
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e Identificacion

Puesto: Director (a)
Area de Adscripcion: Proteccion Civil
Clave del puesto: B8

Puesto al que reporta: Secretaria del Ayuntamiento
Tipo de plaza: Confianza

- Objetivo general

Coordinar la elaborauon mstrumentamon y GJECUCIOH de programas en materla de

Proteccion Civil en el municipio para prevenir o minimizar los efectos de los desastres
provocados por fenomenos naturales o humanos, privilegiando la gestién integral de
riesgos.

responsabilidades

o De acuerdo a la Ley Estatal de Proteccuon Civil, en su Artlculo 35. Cada
Municipio del Estado tendré la obligacion de contar con un Sistema
Municipal de Proteccién Civil, el cual tendré el objeto de garantizar en este
primer orden de gobierno, la correcta aplicacién de las politicas, acciones,
programas y mecanismos de coordinacién, prevencion, preparacion,
respuesta y auxilio inmediatos y eficaces en materia de Proteccién Civil,
para hacer frente a los agentes perturbadores que posibiliten o causen
situaciones de emergencia o desastre en su respectivo ambito municipal.
La coordinaciéon Municipal se sujeta a lo siguiente:

e Establecer El Consejo Municipal de Proteccion Civil; de conformidad con
el Articulo 39 de la Ley Estatal de Proteccion Civil.

e Establecer, administrar y aplicar en el ambito de su respectiva
competencia, un Sistema Integral de Inspeccion, Verificacion y Vigilancia
de instalaciones, establecimientos, empresas, fabricas, industrias,
inmuebles, actividades y servicios, del sector publico y privado, con el
objeto de verificar y hacer que se cumplan las disposiciones de esta Ley,
su Reglamento y las que correspondan a la normatividad federal y
municipal, entre ellas, programas de Proteccién Civil, medidas de
seguridad y condiciones de funcionamiento;

e facultad para ejercer acciones de inspeccion, verificacion y vigilancia de manera
programada, sin previo aviso y ante casos de riesgo, emergencia o desastre, de
oficio y a peticién de parte, asi como a decretar las medidas de seguridad y
sancion que procedan; para ello, deberdn de contar con personal inspector
debidamente certificado y profesional.

e Llevar a cabo programas tendientes a fomentar en la sociedad una cultura
de proteccion civil, de conformidad con los lineamientos que establezca el
sistema Municipal de Proteccién Civil;

e Establecer la coordinacion necesaria con las dependencias y entidades de
la administracion publica federal, que le permitan dirigir las tareas de
prevencion, auxilio, recuperaciéon y apoyo que en el marco de sus
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atribuciones le corresponda;

e Participar en los procesos y mecanismos que conduzcan a la coordinacion
de acciones en materia de Proteccion Civil, con las entidades federativas
y los municipios colindantes, asi como la concertacién con instituciones de
los sectores privado y social;

e Proponer el establecimiento de los mecanismos necesarios para
diagnosticar los riesgos previsibles;

e Llevar el registro Municipal de organizaciones voluntarios sociales y
privados que participen en acciones de proteccion civil, previamente
registradas en la Coordinacion de Proteccion Civil;

e Ejercer las atribuciones que en materia de Proteccién Civil le sefalan las
leyes, reglamentos y demas disposiciones legales;

e Suscribir los convenios que sean necesarios en materia de Proteccién Civil
y Gestion Integral de Riesgos, en el ambito estatal y municipal, en
coordinacién con las autoridades competentes;

e Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne
el Presidente Municipal o el Ayuntamiento

IV.- Requerimientos del puesto

Edad: Ser mayor de 25 afios

Sexo: indistinto

Escolaridad: preferentemente Ingenieria en Agronomia, Desarrollo Rural
Sustentable o afin.

Experiencia en el Area: Un afio en actividades similares al cargo;

Debera contar con la certificaciéon de competencia, expedida por alguna de las
instituciones registradas en la Escuela Nacional.

V.- Conocimientos

Leyes y Reglamentos: Federa!es Estatales y Mumcnpales que ‘sean apllcados al
municipio y su area.

Teécnicos: Manejo de personal, manejo de equipo de proteccion civil, Manejar vehiculo
todo terreno y los demas inherentes para desempefiar de manera eficaz el encargo
correspondiente.

_VL.- Competencias y personalidad

Capacidad de analisis y sintesis, Apegado a normas y procedlmlentos Etlca Toma de |

decisiones, Capacidad para trabajar bajo presion, Administracion para la calidad y mejora
continua, Priorizacién, Alto nivel de compromiso, Capacidad para realizar actividades
rutinarias, Actitud de Servicio, Administracion efectiva del tiempo, Disciplina personal,
Habilidad para trabajar con orden y Claridad, Enfocado al bien comun, asi como
sensibilidad en el manejo de persona.
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“de Identificacién

Puesto Paramédico

Area de Adscripcion: Direccion de Proteccién Civil
Clave del puesto: B8

Puesto al que reporta: Proteccién Civil

Tipo de plaza: Confianza

,,,,,

Efectuar dlctamenes chnlcos medlcos Iegales de lntegrldad fISICa cla3|f|ca0|ones
de lesiones y toxicomanias de toda persona presentada e involucrada en alguna
falta administrativa contemplada como delito de indole pena.

.-

- Funciones y responsabilidades pr

municipio;

» Realizar examen medico a personal de nuevo ingreso, realizar expediente
e informar al jefe superior inmediato de los resultados:

e Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne
el Jefe Superior Jerarquico.

° Propormonar de forma obligatoria kel‘auxmo de toda persona dentro delk

ntos del puesto

Edad: 'Ser mayor de 21 afios
Sexo: indistinto

Escolaridad: preferentemente Licenciatura en Auxiliar de enfermeria.
Experiencia en el Area: Un afio en actividades similares al cargo;

V.- Conocimientos

o Conocnmlento en pnmeros auxmos y operacnon de equo medlco
e Habilidades para la canalizacién de usuarios.
o Conocimientos en el area de la medicina.

Vi.- Competencias y personaiidad

Capacndad de analisis y sintesis, Apegado a normas y procedlmlentos Etlca Toma de
decisiones, Capacidad para trabajar bajo presion, Administracion para la calidad y mejora
continua, Priorizacién, Alto nivel de compromiso, Capacidad para realizar actividades
rutinarias, Actitud de Servicio, Administracion efectiva del tiempo, Disciplina personal,
Habilidad para trabajar con orden y Claridad, Enfocado al bien comun, asi como

sensibilidad en el manejo de persona.
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|- Dato d ) dent:ﬁcac;onﬂ '

Puesto Director(a)
Area de Adscripcion: Direccién de Cultura
Clave del puesto: B12
Puesto al que reporta: Presidente(a) Municipal
Tipo de plaza: Confianza

11.- Objetivo general

Planear, organizar, dmgxr y evaluar Ias accnones de Ia dlreccmn ademas de

coordinar las actividades referentes a la cultural con las politicas estatales y
municipales, para poder brindar cobertura, calidad y eficiencia en la operacion del
area.

esponsabilidades pr

° Formular xmplementar y evaluar proyectos y programas que permltan rescatar
preservar y fomentar el conjunto de bienes culturales tangibles e intangibles
del Municipio, a fin de propiciar el desarrollo integral de la cultura;

e Promovery desarrollar el nivel cultural de los habitantes del Municipio, a través
del mejoramiento, ampliacion y difusion de actividades artisticas y culturales;

e Rescatar y preservar las manifestaciones especificas que constituyen el
patrimonio cultural del territorio municipal.

e Establecer vinculos con el sector publico, social y privado nacional e
internacional para el fomento, estimulo y divulgacion de la actividad cultural
mediante la proteccion de los lugares histéricos y de interés que conforman el
patrimonio del Municipio;

e Mantener actualizado el inventario de bienes que constituyen el Patrimonio
Arqueolbégico, Historico, Artistico y Cultural del Municipio;

e Gestionar los recursos financieros que permitan la proteccién y conservacion
del Patrimonio Cultural del Municipio;

e Estimular la produccién artistica y cultural, de manera individual y colectiva;

e Generar, impulsar y promover proyectos de investigacion, desarrollo, fomento,
promocion y difusion de la historia, tradiciones, costumbres y manifestaciones
populares del municipio;

e Impulsar actividades de difusion y fomento cultural;

e Promover vy desarrollar actividades de fomento y rescate de las
manifestaciones de arte popular;

e Promocionar culturalmente al Municipio y a los principales exponentes de la
cultura;

¢ Realizar intercambios culturales a nivel estatal, nacional e internacional:

e Promover la politica de cultura ciudadana;

e Celebrar cuando menos una sesién ordinaria cada dos meses y las
extraordinarias que se requieran;

e Promover acciones para incrementar la participacién social en el ambito
cultural,
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e Dirigir, organizar y administrar la prestacion del servicio publico bibliotecario;
e Alentar y apoyar la produccion literaria;

e Crear, fomentar, coordinar, organizar y supervisar los programas de oferta

cultural y las condiciones de funcionamiento de las Casas de Cultura adscritas
al Municipio;

e Definir las lineas de accion estratégicas de los programas de cultura, arte y

recreacion que se impartan en las Casas de la Cultura a fin de que contribuyan
a la formacion y desarrollo integral de la poblacién;

e Impulsar la formaciéon de recursos humanos para el desarrollo, promocion,

difusién y administracion de actividades culturales y recreativas; y

e Las demas que le sefalen otros ordenamientos legales y las que le

encomiende el Presidente Municipal.

'Edad Ser mayor de 25 afos
Sexo: indistinto

Escolaridad: preferentemente nivel licenciatura.
Experiencia en el Area: Seis meses en administracion publica.

Leyesky Reglamentos Federales Estata!esy y Mummpales que sean' aphcados alh

municipio y su area.
Teécnicos: Manejo de personal y los demas inherentes para desempefiar de manera
eficaz el encargo correspondiente.

VI.- Competencias y personalidad

Capacidad de analisis y sintesis, Apegado a normas y procedlmlentos Etaca Toma de

decisiones, Capacidad para trabajar bajo presion, Administracion para la calidad y mejora
continua, Priorizacién, Alto nivel de compromiso, Capacidad para realizar actividades
rutinarias, Actitud de Servicio, Administraciéon efectiva del tiempo, Disciplina personal,
Habilidad para trabajar con orden y Claridad, Enfocado al bien comun, asi como
sensibilidad en el manejo de persona.
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de Identificacion

Puesto: Directora
Area de Adscripcion: Secretaria de la Mujer Municipal
Clave del puesto: B10

Puesto al que reporta: Presidente(a) Municipal
Tipo de plaza: Confianza

I

Objetivo general

como promover la igualdad de oportunidades entre el hombre y la mujer, y su
participacion en los sectores de la sociedad (familiar, econémico, politico, social,
cultural, laboral y educativo). Asi mismo; apoyar, impulsar, implementar y emitir
politicas publicas encaminadas a lograr la equidad de género, implementando
estrategias para el desarrollo integral y empoderamiento de las mujeres.

Ser agente de camblo en la condxmon de vuda de Ias mu;eres del mumcnplo asi

1ll.- Funcione

responsabilidades principales

e Representar legalmente al instituto de la mujer.

e Hacer cumplir los objetivos y metas del instituto municipal de la mujer,
tomando en cuenta cada una de las disposiciones previstas.

e Promover el apoyo a la mujer en situaciones criticas, asi como impulsar y
coordinar talleres de capacitacion y formacion encaminadas a la
transversalidad y las politicas publicas en favor de las mujeres.

e Vinculacién con asociaciones civiles, organismos no gubernamentales los
cuales apoyen e impulsen el empoderamiento de la mujer.

e Gestionar recursos federales y Estatales para promover la equidad de género
y el empoderamiento de las mujeres del territorio municipal.

IV.- Requerimientos del puesto

Edad: Ser mayor de 25 arios

Sexo: Mujer

Escolaridad: preferentemente nivel licenciatura en psicologia, trabajo social o afin.
Experiencia en el Area: Seis meses en administracion publica.

V.- Conocimientos

Leyes y Reglamentos: Federales Estatales y Mummpales que sean aphcados al
municipio y su area.

Tecnicos: Manejo de personal y los demas inherentes para desempefiar de manera
eficaz el encargo correspondiente.

VL.- Competencias y personalidad

Capacidad de analisis y sintesis, Apegado a normas y procedlmlentos Etlca Toma de
decisiones, Capacidad para trabajar bajo presion, Administracion para la calidad y mejora
continua, Priorizacién, Alto nivel de compromiso, Capacidad para realizar actividades
rutinarias, Actitud de Servicio, Administracion efectiva del tiempo, Disciplina personal,
Habilidad para trabajar con orden y Claridad, Enfocado al bien comun, asi como
sensibilidad en el manejo de persona.
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Puesto ‘ N R 'klif’s'icélybéo (a)

Area de Adscripcion: Secretaria de la Mujer Municipal
Clave del puesto: B10

Puesto al que reporta: Secretaria de la Mujer Municipal
Tipo de plaza: Confianza

Brindar asesoria clinica- p3|colog|ca a traves de ses:ones lmpar’udas en las

siguientes modalidades: individual, en pareja, en grupo familiar vy grupo
terapéutico.

e Brmdar atencuon psmologxca a las mUJeres que Io reqweran

e En caso de que las usuarias necesiten atencion especializada se realizara
la canalizacion adecuada ante las instituciones correspondientes;

* Responsable de la capacitacién sobre aspectos psicolégicos en la equidad
de genero dirigidos al personal de las diferentes dependencias del
Ayuntamiento y la comunidad en general;

e Capacitacion a mujeres, servidores y servidoras publicas en diversos
programas que aborden cuestiones de psicologia;

e Promover la generacién de servicios integrales de orientacién para el
agresor para erradicar las conductas violentas a través de procesos de
reeducacion.

IV.- Requerimientos del puesto

Edad: Ser mayor de 25 afios

Sexo: Mujer

Escolaridad: preferentemente nivel licenciatura en psicologia, trabajo social o afin.
Experiencia en el Area: Seis meses en administracion publica.

V.- Conoc:mlentos

Leyes y Reglamentos Federales Estatales y MunICIpaIes que sean aphcados aI
municipio y su area.

Técnicos: Manejo de personal y los demas inherentes para desempefiar de manera
eficaz el encargo correspondiente.

VI.- Competencias y personalidad

Capacidad de analisis y sintesis, Apegado a normas y procedlmlentos Etlca Toma de
decisiones, Capacidad para trabajar bajo presion, Administracion para la calidad y mejora
continua, Priorizacién, Alto nivel de compromiso, Capacidad para realizar actividades
rutinarias, Actitud de SerV|C|o Administracién efectiva del tiempo, Disciplina personal,
Habilidad para trabajar con orden y Claridad, Enfocado al bien comun, asi como
sensibilidad en el manejo de persona.
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Buosto: - kk‘D"i’j?ector(a)

Area de Adscripcion: Direccion Enlace Migrante
Clave del puesto: E1

Puesto al que reporta: Presidencia Municipal
Tipo de plaza: Confianza

Promover y coadyuvar con Entldades InternaCIonales Dependencsas Federales

Estatales y Municipales la vinculacién, capacitacion, proteccion y documentac:on
de los Migrantes del Municipio de Tzitzio que radican en el Extranjero, los que
retornan y sus familias, con el fin de establecer acciones que reduzcan su
vulnerabilidad y generen su integracién a sus comunidades de origen.

iones y responsabilidades principales |

° Coadyuvar con las instancias competentes tanto nauonales como de otro pals

en el apoyo integral a los ciudadanos del Municipio que se encuentren en territorio
extranjero y a sus familias, en términos de la legislacién aplicable.

e Fungir como enlace para la gestion ante diversas autoridades Federales,
Estatales y Municipales para la obtencién de documentacién de los migrantes del
Municipio.

e Llevar a cabo andlisis y estadisticas de los migrantes del Municipio en el
extranjero, conforme a las cifras emitidas por las autoridades en la materia.

¢ Orientar y asesorar a los migrantes del Municipio y sus familias sobre diversos
tramites y procedimientos legales, administrativos y de vinculacion

¢ Difundir los programas para un mejor desarrollo de las comunidades de
origen de Migrantes;

e Proporcionar herramientas necesarias para gestion y elaboracion de
proyectos de desarrollo;

e Garantizar el respeto de los derechos de los migrantes;

» Fortalecer los lazos culturales y familiares entre la poblacién migrante y sus
comunidades de origen;

e Promover la vinculacién entre las diversas organizaciones de migrantes
con los sectores productivo y social, dirigidas a potencializar los
conocimientos y habilidades de los migrantes y sus familias para facilitar
su insercion laboral;

 Participar en la formulacién de comités para los migrantes que coadyuven
en el desarrollo social, politico y econémico

ientos del puesto

Edad: Ser mayor de 25 afios

Sexo: indistinto

Escolaridad: Preparatoria terminada o carrera técnica y conocimiento en lengua
extranjera
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Experiencia en el Area: haber vivido la experiencia migrante en cualquier pais
fuera del territorio Mexicano.

V.- Conocimientos

Conocimiento del marco juridico aplicable a la direccion de apoyo al migrante
demas Leyes y Reglamentos: Federales, Estatales y Municipales que sean aplicados al
area de adscripcion.

Técnicos: Manejo de personal, y los demas inherentes para desempefiar de manera
eficaz el encargo correspondiente. Manejo de paquete de office, internet y redes
sociales.

Capacidad de analisis y sintesis, Apegado a normas y procedimientos, Etica, Toma de
decisiones, Capacidad para trabajar bajo presién, Administracién para la calidad y mejora
continua, Priorizacién, Alto nivel de compromiso, Capacidad para realizar actividades
rutinarias, Actitud de Servicio, Administracion efectiva del tiempo, Disciplina personal,
Habilidad para trabajar con orden y Claridad, Enfocado al bien comun, asi como
sensibilidad en el manejo de persona, sensibilidad en el manejo de grupos y personas
vulnerables.
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.- Datos de Identificacion

' Dyirec‘tof(a‘) |

Puesto:
Area de Adscripcion: Direccién de Seguridad Publica
Clave del puesto: B7

Puesto al que reporta: Presidencia Municipal

Tipo de plaza: Confianza

I.- Objetivo general

Responsable de la administracion y organizacion de la corporacién de seguridad publica
del Municipio, asi como del mantenimiento de la disciplina interior e Investigar los hechos
que pudieran ser constitutivos de delitos, de acuerdo con las politicas, planes,
programas y proyectos que en materia de seguridad publica establezca el H.
Ayuntamiento, asi como los acuerdos tomados por el Consejo de Seguridad
Publica Municipal.

IL.- Funciones y responsabilidades prir

ipales .

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

e Determinar la distribucién y asignacion del personal operativo de
conformidad con las necesidades de seguridad publica en el Municipio;

e Proveer lo necesario para el cumplimiento de las érdenes consignas y
dictadas por el Presidente (a) y Cabildo del Municipio:

e Proponer al H. Ayuntamiento, a través del/la Presidente(a) Municipal, la
adopcion de politicas encaminadas a la prevencién del delito:

e Promover la realizaciéon de cursos, seminarios, talleres o eventos, para la
debida capacitacién de los elementos:

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

IV.- Requerimientos del puesto

Edad: De 25 a 50 afios

Sexo: indistinto

Escolaridad: Estudios Técnicos o profesionales Academia de Policia.
Experiencia en el Area: En aspectos legales y de Seguridad Publica.
Otros: Acreditar examenes de Control de Confianza.

V.- Conocimientos

Conocimiento del marco juridico aplicable a la direccién de Seguridad Publica y demas
Leyes y Reglamentos: Federales, Estatales y Municipales que sean aplicados al area de
adscripcion.

Técnicos: Manejo de personal, y los demas inherentes para desempefiar de manera
eficaz el encargo correspondiente. Manejo de armas de uso exclusivo del ejército y
demas equipo para el desempefio eficiente de las funciones del encargo.

VI.- Competencias y personalidad

Capacidad de andlisis y sintesis, Apegado a normas y procedirhientos, Etiéa, Toma de
decisiones, Capacidad para trabajar bajo presion, Administracién para la calidad y mejora
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continua, Priorizacién, Alto nivel de compromiso, Capacidad para realizar actividades
rutinarias, Actitud de Servicio, Administracion efectiva del tiempo, Disciplina personal,
Habilidad para trabajar con orden y Claridad, Enfocado al bien comun, asi como
sensibilidad en el manejo de persona, sensibilidad en el manejo de grupos Con caracter
supeditado a las funciones a desempefiar.
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I.-Datos de [denfificacion

Puesto Comandante de Segurldad Pubhca |

Area de Adscripcion: Seguridad Publica Municipal
Clave del puesto: B7

Puesto al que reporta: Seguridad Publica Municipal
Tipo de plaza: Confianza

I.- Objetivo general

Coordinar de forma directa ayly cuye'rﬂpo dé' pOIiCias para atehder Cadé und de los |
reportes referentes a Seguridad.

y responsabilidades principales

 Integrary supervisar al cuerpo policial para la ejecucién del quehacer de la
seguridad publica en el Municipio;

* Mantener el orden y la seguridad publica en el Municipio, a través del
mando sobre el personal operativo a su cargo;

e Mantener la disciplina interna del personal subordinado;

e Mantener relacién con otras corporaciones policiales para coordinarse en
acciones relativas a la seguridad publica:

e Practicar los analisis de caracter policial que le sean sefialados;

e Llevar el registro y control de las actividades operativas que realizan los
elementos policiales a su cargo; v,
Ejecutar las ordenes que reciba de parte del Director de Seguridad Publica
Municipal, siempre y cuando no sean contrarias a sus funciones y alo que
establecen las leyes y reglamentos que rigen la actuacion policial.

IV.- Requerimientos del puesto

Edad: De 25 a 50 afios

Sexo: indistinto

Escolaridad: Estudios Técnicos o profesionales Academia de Policia.
Experiencia en el Area: En aspectos legales y de Seguridad Publica.
Otros: Acreditar exdmenes de Control de Confianza.

V.- Conocimientos

e Conocimiento en planes operativos.
e Manejo de armas de fuego.

VL.- Competencias y personalidad

Capacidad de analisis y sintesis, Apegado a normas y procedimientos, Etica, Toma de
decisiones, Capacidad para trabajar bajo presién, Administracion para la calidad y mejora
continua, Priorizacién, Alto nivel de compromiso, Capacidad para realizar actividades
rutinarias, Actitud de Servicio, Administracién efectiva del tiempo, Disciplina personal,
Habilidad para trabajar con orden y Claridad, Enfocado al bien comun, asi como
sensibilidad en el manejo de persona, sensibilidad en el manejo de grupos Con caracter

supeditado a las funciones a desempefiar.
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.- Datos de Identificacion

Pueéto: 'C“ueyryp'o’ de Pdli'é'i/ér o

Area de Adscripcion: Seguridad Publica Municipal

Clave del puesto: B7
Puesto al que reporta: Seguridad Publica Municipal
Tipo de plaza: Confianza

11.- Objetivo gen

Aytenkdér'déw f

nciones y responsabilidades principales ... . _ .

 Integrary supervisar al cuerpo policial para la ejecucion del quehacer de la
seguridad publica en el Municipio;

e Mantener el orden y la seguridad publica en el Municipio, a través del
mando sobre el personal operativo a su cargo;

e Mantener la disciplina interna del personal subordinado:

e Mantener relacion con otras corporaciones policiales para coordinarse en
acciones relativas a la seguridad publica;

e Practicar los analisis de caracter policial que le sean sefialados:

e Llevar el registro y control de las actividades operativas que realizan los
elementos policiales a su cargo; v,
Ejecutar las 6rdenes que reciba de parte del Director de Seguridad Publica
Municipal, siempre y cuando no sean contrarias a sus funciones y a lo que
establecen las leyes y reglamentos que rigen la actuacion policial.

IV.- Requerimientos del puesto

Edad: De 25 a 50 afios

Sexo: indistinto

Escolaridad: Estudios Técnicos o profesionales Academia de Policia.
Experiencia en el Area: En aspectos legales y de Seguridad Publica.
Oftros: Acreditar exdmenes de Control de Confianza.

V.- Conocimientos

e Conocimiento en planes operativos.
e Manejo de armas de fuego.

VI.- Competencias y personalidad

Capacidad de analisis y sintesis, Apegado a normas y procedimientos, Etica, Toma de
decisiones, Capacidad para trabajar bajo presion, Administracion para la calidad y mejora
continua, Priorizacién, Alto nivel de compromiso, Capacidad para realizar actividades
rutinarias, Actitud de Servicio, Administracion efectiva del tiempo, Disciplina personal,
Habilidad para trabajar con orden y Claridad, Enfocado al bien comun, asi como
sensibilidad en el manejo de persona, sensibilidad en el manejo de grupos Con caracter
supeditado a las funciones a desempefiar.
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Enlace de Transparencia
Area de Adscripcion: Contraloria
Clave del puesto: B11
Puesto al que reporta: Presidente(a) Municipal
Tipo de plaza: Confianza

s Objetivagenerl. ™ e e .
Hacer publicas las obligaciones de transparencia verificando que la informacion

sea consistente, completa relevante, confiable y oportuna, a través del acceso a
la informacion puablica municipal de manera oportuna y satisfactoria al usuario, asi
mismo, promover, difundir y garantizar la proteccién de datos personales y el uso
responsable de la informacién en los términos que establezca la ley.

s y responsabilidades prin

calidad en el servicio de acceso a la informacién publica.

Recabar y difundir la informacién publica.

Planear dirigir y controlar la informacion fisica que se recibe de las diversas
areas para su digitalizacién, conservacion, localizacién y uso.

e Establecer herramientas tecnolégicas e instrumentos técnicos, necesarios
para facilitar el acceso de las personas a la administracion publica.

e Dar seguimiento a la informacion publica actualizada para publicarse en la
pagina web del Municipio de Tzitzio.

* Adoptar los procedimientos adecuados para dar tramite a las solicitudes de
acceso, rectificacion, cancelacion u oposicién de datos personales, y en su
caso para la transmisién de los mismos debiendo capacitar a los integrantes
del sujeto obligado encargados de su atencion y seguimiento.

e Aplicar los criterios en materia de clasificacién y conservacién de los
documentos administrativos, asi como la organizacién de los archivos.

e Planificar, organizar y dirigir las acciones que promuevan la excelencia y la

V.- Re

V.- Requerimientos del puesto
Edad: De 20 a 50 afios

Sexo: indistinto

Escolaridad: Preparatoria, Bachillerato o equivalente. Terminado

Experiencia en el Area: Experiencia previa en el tema de Transparencia y conocimientos
de Informatica

V.- Conocimientos ,

Conocimiento del marco juridico aplicable a la Unidad de Transparencia y demas
Leyes y Reglamentos: Federales, Estatales y Municipales que sean aplicados al area de
adscripcion.

Técnicos: Uso de paqueteria Ofimatica (Excel y Word), manejo de Bases de Datos
(MySQL) y uso de navegadores web para la administracion de los sistemas de
transparencia (Plataforma Nacional de Transparencia, Portal Web de Transparencia del
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municipio (SISOFI) y sistema de solicitudes de informacién o datos personales
INFOMEX)

_VI.- Competencias y personalidad .
Honestidad, Disciplina personal, alto nivel de compromiso, y actitud de servicio.
Capacidad de andlisis y sintesis, apegado a normas, procedimientos y ética. Manejo
responsable de la informacién en posesion del ayuntamiento, asi como de su
actualizacion en tiempo y forma, Atencién eficaz y precisa a los solicitantes sobre la
claridad de la informacién que se solicite.

El Presente Manual de Organizacién y Procedimientos entra en vigor a partir del
dia siguiente de su publicacion en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de
Michoacéan de Og ‘
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TEL: 4437287878.
CORREO ELECTRONICO: reconstruyendo.tzitzio@gmail.com
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