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ASUNTO: CERTIFICACIÓN DE ACUERDO.

EL C. JORGE DAVID CEDEÑO MOLINA, SECRET ARIO DEL  H. AYUNTAMIENT O
DEL MUNICIPIO DE HIDALGO, MICHOACÁN DE OCAMPO, C E R T I F I C A
QUE EN SESIÓN ORDINARIA DE CABILDO No. 42 CELEBRADA EL 15 DE
JUNIO DE 2016, EN EL PUNTO NÚMERO 6 (Seis).- El Ing. Carlos Edgar González
Pérez, en cuanto a Síndico Municipal y Coordinador del Comité Revisor para la
Actualización o Creación de la Normatividad correspondiente al H. Ayuntamiento, solicita
se someta a consideración y/o en su caso aprobación de los integrantes de este Honorable
Ayuntamiento lo siguiente:

ÚNICO.- La aprobación del MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA PRESIDENCIA
MUNICIP AL DEL MUNICIPIO DE HIDALGO, MICHOACÁN DE OCAMPO , lo
anterior con apoyo y fundamento jurídico en el artículo 115 de la Constitución Política de
los Estados Unidos Mexicanos, artículos 111, 112, 114 y 115 de la Constitución Política
del Estado de Michoacán de Ocampo; artículos 32 inciso a) fracciones I, XIII, 49 fracciones
I y V, 144, 145, 146, 147 y 148 de la Ley Orgánica Municipal del Estado, así como en
artículos 65, 71, 78 y 108 del Bando de Gobierno Municipal, artículo 14, 15 y 18 del
Manual  del Comité Revisor para la Actualización o Creación de la Normatividad
correspondiente al H. Ayuntamiento.

Se anexa dictamen emitido por este comité, así como su correspondiente archivo digital, de
aprobarse solicito se ordene su publicación por el C. Presidente Municipal, C.P. Rubén
Padilla Soto, en el Periódico Oficial del Estado.

Acuerdo Número 6 (Seis).- Por unanimidad de votos de los integrantes del H.
Cabildo se aprueba, el MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA PRESIDENCIA
MUNICIP AL DEL MUNICIPIO DE HIDALGO, MICHOACÁN DE OCAMPO , lo
anterior con apoyo y fundamento jurídico en el artículo 115 de la Constitución Política de
los Estados Unidos Mexicanos, artículos 111, 112, 114 y 115 de la Constitución Política
del Estado de Michoacán de Ocampo; artículos 32 inciso a) fracciones I, XIII, 49 fracciones
I y V, 144, 145, 146, 147 y 148 de la Ley Orgánica Municipal del Estado, así como en
artículos 65, 71, 78 y 108 del Bando de Gobierno Municipal, artículo 14, 15 y 18 del
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Manual del Comité Revisor para la Actualización o Creación de la Normatividad correspondiente al H. Ayuntamiento; se ordena su
publicación en el Periódico Oficial del Estado.

SE EXPIDE LA PRESENTE, EN CIUDAD HIDALGO, MICHOACÁN, A 05 DE AGOSTO DE 2016. DOY FE.

ATENTAMENTE
«SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCIÓN»

SECRETARIO DEL  H. AYUNTAMIENT O
C. Jorge David Cedeño Molina

(Firmado)

_____________________________________

MANUAL  DE ORGANIZACIÓN DE LA  PRESIDENCIA MUNICIP AL

II.- INTRODUCCIÓN

Las acciones de transparencia y actuar con responsabilidad son exigidas en su cumplimiento a las ciudadanas y ciudadanos que como
autoridades y funcionarios designados por mi persona y por el H. Ayuntamiento, habrán de entregar los resultados esperados por la
sociedad de nuestra población.

El presente Manual de Organización correspondiente de esta Presidencia del  H. Ayuntamiento del Municipio de Hidalgo Michoacán,  es
de observancia general, así mismo sirve como  instrumento de consulta e información para toda la ciudadanía,  dada la actual relevancia de
la función pública,  por lo que a efecto de esclarecer  de  forma ordenada todos y cada uno de los  elementos fundamentales con los que se
cuenta en  este H. Ayuntamiento, para con ello verificar la  funcionalidad de todos y cada uno de los funcionarios públicos  que integran los
diversos departamentos  perteneciente a presidencia,  así como las funciones que desempeña cada uno en su área respectiva.

Estas virtudes como alcalde Municipal, serán nuestra imagen, la práctica de ellas busca que la operación del gobierno tenga menores costos
y el incremento de los beneficios para ustedes y las comunidades del Municipio de Hidalgo.

El presente manual se encontrara sujeto a cambio debido a las actualizaciones y/o modificaciones que presentan las áreas que pertenecen
a Presidencia siendo estas las de Protección Civil y Transporte Público.

El presente manual sea un instrumento que facilite el actuar a seguir en todas y cada una de las direcciones que dependen directamente de
Presidencia de este H. Ayuntamiento, así como las funciones que cada una de estas tiene   y su estructura orgánica.

Este es el marco que el Gobierno de la ruta del bien implementa en un ejercicio legítimo y democrático, de modo transparente, eficaz y
eficiente, usando sus atribuciones y funciones para el logro de objetivos sociales y económicos en beneficio de la población que representamos.

III. ANTECEDENTES HISTÓRICOS

La primera concentración en este lugar, se remonta a 2000 o 1500 años antes de Cristo y fue hecha por otomíes, ellos llamaron a este lugar
Quezehuarape, «lugar donde se corta madera». En 1401, llegaron los Tarascos y sometieron a los lugareños, denominándole Taximaroa, que
significa «lugar de carpinteros», desde entonces, este punto se constituyó en el lindero de su imperio y del también fuerte Imperio Mexica.

La toponimia de nuestra municipalidad, se da en memoria del Ilustre Padre de la Independencia Don Miguel Hidalgo y Costilla., sin
embargo nuestra municipalidad ha llevado por nombres:  «QUEZEHUARAPE» dado por los «Chichimecas», el segundo de sus nombres
fue el de «OTOMPAN», dado por los «Otomíes» que quiere decir lugar de los «Otomites», El tercero de sus nombres es el de
«TAXIMALOY AN», dado por los «Matlazincas» que en idioma Nahuatlaco» es «Lugar de Carpinteros», el cuarto nombre fue el de
«TAXIMAROA»; en 1591, es constituida en República de Indios y cabecera de partido. El 1º de noviembre se lleva a cabo la congregación
y fundación del nuevo pueblo de Taximaroa, al que el Fray Alonso Maldonado en 1640, en una relación se le antepone el nombre de San José
Taximaroa, que corresponde al patrono de la parroquia del lugar, el quinto nombre fue el de «SAN JOSÉ TAXIMAROA»; que posteriormente
cambiaría al de «SAN FRANCISCO TAXIMAROA»; por la Ley Territorial del 10 de diciembre de 1831 en tiempos de la reforma, se
modifica nuevamente su nombre al de «TAXIMAROA», empezando el siglo veinte, el 20 de mayo de 1908, por Decreto del entonces
Gobernador del Estado, Don Aristeo Mercado, se le denominó «Villa Hidalgo Taximaroa»; posteriormente el 28 de Octubre de 1922, siendo
Gobernador del Estado el C. Sidronio Sánchez Pineda, fue cuando se eleva a la categoría de Cuidad la población de «Villa Hidalgo»cambiándole
el nombre anterior por el de Ciudad Hidalgo, en memoria al Ilustre Padre de la Patria.

Nuestra identidad como Municipio, se encuentra identificada en el logotipo de la Administración Municipal 2015-2018, que representa las
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características de los habitantes de nuestra bella e histórica Taximaroa, noveno bastión Tarasco, actualmente Municipio de Hidalgo,
Michoacán de Ocampo, que se proyecta seguir la Ruta del Bien, fortaleciendo la identidad cultural y de los valores colectivos del Municipio
de Hidalgo en el que vivimos.

IV. MARCO JURÍDICO

El origen y fundamento de la Administración Pública del Honorable Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Hidalgo, Michoacán
de Ocampo, la cual queda establecida en los  siguientes numerales 115 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, mismo
que a la letra reza: «Los Estados adoptarán, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano, representativo, popular, teniendo
como base de su división territorial y de su organización política y administrativa el Municipio Libre, conforme a las bases siguientes: Cada
Municipio será gobernado por un Ayuntamiento de elección popular directa, integrado por un Presidente Municipal y el número de
regidores y síndicos que la ley determine. La competencia que esta Constitución otorga al gobierno municipal se ejercerá por el Ayuntamiento
de manera exclusiva y no habrá autoridad intermedia alguna entre éste y el gobierno del Estado.....» artículos 111, 112, 114 y 115  de la
Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Michoacán de Ocampo; artículos 32 inciso a) fracciones I, XIII, 49 fracciones I y
V,144, 145, 146, 147 y 148 de la Ley Orgánica Municipal del Estado de Michoacán de Ocampo, así como en los artículos 65, 71, 78 y 108
del Bando de Gobierno Municipal.

V. OBJETIV OS

PRESIDENCIA MUNICIP AL.

l Hacer de Hidalgo uno de los Municipios más transparentes y eficaces del Estado de Michoacán
l Conformar el Consejo Ciudadano del Municipio de Hidalgo.
l Constituir el Instituto Ciudadano de Planeación.
l Constituir el Comité de Planeación del Municipio de Hidalgo.(COPLADEMUN).
l Realizar la planeación de los Programas Operativo 2016, orientado a la planeación democrática y ciudadana de los ejercicios de

gobierno durante el 2017 y 2018.
l Vigilar el cumplimiento de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, la del Estado y las leyes que de ella emanen;

Reglamentos y el Bando de Gobierno Municipal.
l  Establecer contacto directo con la población del Municipio de Hidalgo.
l Reuniones y giras periódicas en las diferentes instancias de Gobierno Federal y Estatal, con la finalidad de realizar gestiones para

nuestro Municipio.
l Fomentar la sana discusión y el debate que permitan alcanzar los acuerdos en beneficio del Municipio de Hidalgo.
l Analizar, actualizar y reformar la legislación vigente en el Municipio y vigilar su adecuada aplicación.

OBJETIVOS.

Coordinación de Transporte Público.

l Para obtener un servicio de calidad, en favor de los habitantes de nuestro Municipio, es necesaria una constante comunicación entre
gobierno y prestadores del servicio de transporte público, esto será posible a través, de las reuniones que se lleven a cabo en la
forma y términos que se acuerden, sugiriéndose sea de manera mensual, escuchando las necesidades de la sociedad y transportistas.

l Acordar la firma de convenios entre el transporte público y la autoridad municipal, que sean para la atención de las necesidades de
los niños, jóvenes, adolecentes, adultos mayores, personas con capacidades diferentes, embarazadas y a quienes aqueje enfermedad
de índole alguna, mujeres y hombres de nuestra población, evitando que exista discriminación.

l La administración Pública Municipal, procurará evitar en todo momento que los prestadores de servicio entren en conflicto, con
sus agremiados o concesionarios de otras rutas, implementando con los medios a su alcance y en cumplimiento de sus atribuciones,
la suspensión del transporte público municipal.

OBJETIVOS

Protección Civil.

l El objetivo del sistema es proteger a las personas, familias y comunidades, ante la eventualidad de desastres provocados por
fenómenos perturbadores de origen natural o humano, a través de acciones que prevengan, reduzcan o eliminen la pérdida de vidas,
la destrucción de bienes materiales, patrimoniales, así como la interrupción de las actividades esenciales de los ciudadhidalguenses.

OBJETIVOS ESPECÍFICOS

l Consolidar el fortalecimiento del departamento de Protección Civil para que responda con eficacia a las expectativas de la
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población, a efecto de proteger y preservar la integridad física de la población, sus bienes y el entorno, ante la presencia de agentes
perturbadores naturales o provocados.

l Establecer las bases y acciones de coordinación interinstitucional de los tres órdenes de gobierno, población, sector social y
privado, para transitar de un sistema de Protección Civil reactivo a uno preventivo.

VI. MISIÓN Y VISIÓN

En la Presidencia del Municipio de Hidalgo y en los departamentos que dependen de ésta, buscamos trabajar con un modelo de gobierno
que tome las rutas del desarrollo y participación ciudadana, que nos permita cumplir con la función municipalista del servicio público.

MISIÓN DE LA  RESIDENCIA MUNICIP AL.

Brindar con honestidad, austeridad, eficiencia, eficacia, trasparencia y resultados, una adecuada conducción ejecutiva de las diversas
problemáticas que aquejan a la población, implementando por la Ruta del Bien, políticas públicas que nos permitan una atención cordial,
trasparente y honesta a los ciudadanos y ciudadanas del Municipio, logrando que las obras y acciones de gobierno, sean realizadas con
trasparencia, eficacia y resultados.

VISIÓN DE LA  PRESIDENCIA MUNICIP AL

Hacer de la Ruta del Bien una forma de gobierno,  que impulse el desarrollo institucional, social y económico, con la ejecución de obras que
beneficien a la sociedad  en su conjunto, así como las acciones que impulsen nuestro campo, bosque, educación, empleo, industria, turismo,
y seguridad, siempre dentro del marco e impulso de la ciudadanía.

MISIÓN DE LA COORDINACIÓN DE TRANSPORTE PÚBLICO.

Optimizar el servicio del transporte público, de nuestra municipalidad, para que los usuarios del mismo, cuenten con un servicio de calidad,
en las diferentes modalidades como son: colectivo urbano, suburbano y foráneo, supervisando que los concesionarios de los mismos cubran
los itinerarios de las rutas que tienen autorizadas.

VISIÓN DE LA COORDINACIÓN DE TRANSPORTE PÚBLICO.

La contribución, del transporte público, debe ser una constante, respetando en todo momento el noble fin para el cual ha sido creada, así
como también que, al cubrir las necesidades de los habitantes de nuestro Municipio que requieren de este servicio, se integren a nuestra
sociedad y logren superarse en los ámbitos de salud, académico, laboral, cultural, social, económico, deportivos, entre otros.

MISIÓN DEL  DEPARTAMENT O DE PROTECCIÓN CIVIL.

Proteger la vida, el patrimonio y el medio ambiente ante los riesgos de desastres, a través del manejo integral de estos con oportunidad y
pertinencia, observando la aplicación de la ley, el respeto a los derechos humanos, la diversidad cultural y la equidad de género, impulsando
el desarrollo sustentable de la ciudadanía y el medio ambiente.

VISIÓN DEL  DEPARTAMENT O DE PROTECCIÓN CIVIL.

Ser una institución que promueva y coordine el establecimiento de políticas públicas y acciones destinadas al manejo integral de riesgos de
desastres con una alta participación ciudadana y de instancias de los diversos órdenes de gobierno; además de la colaboración científica y
de universidades, haciendo uso de los recursos materiales, humanos y tecnológicos necesarios para actuar siempre de manera anticipada,
eficiente y oportuna para salvaguardar la integridad física de la población.

VIII. ATRIBUCIONES

l Planear, programar, presupuestar, coordinar, controlar y evaluar el desempeño de las dependencias, entidades y unidades
administrativas del Gobierno Municipal.

l Cumplir y hacer cumplir en el Municipio, la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitución Política del
Estado Libre y Soberano de Michoacán de Ocampo, las Leyes que de éstas emanen; la Ley Orgánica Municipal del Estado de
Michoacán de Ocampo, sus reglamentos y demás disposiciones de orden Municipal.

l Conducir las relaciones del Ayuntamiento con los poderes del Estado y de la Federación, así como con otros Ayuntamientos.
l Convocar y presidir las sesiones del Ayuntamiento y ejecutar sus acciones y decisiones.
l Ordenar la promulgación y publicación de los reglamentos, acuerdos y demás disposiciones administrativas del Ayuntamiento que

deberán regir en el Municipio y disponer en su caso, la aplicación de las sanciones que corresponda.
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l Informar anualmente a la población, en sesión pública y solemne del Ayuntamiento o Consejo Municipal, durante la primera
quincena del mes de agosto, a excepción del último año de gestión, que será la segunda quincena del mes de julio, sobre el estado
general que guarde la administración pública municipal, del avance del plan municipal de desarrollo y sus programas operativos;
después de leído el informe podrá hacer uso de la palabra un regidor representante de cada una de las fracciones de los partidos
políticos representados en el Ayuntamiento, a efecto de comentar sobre el informe de labores. Los Consejos Municipales podrán
definir previamente qué consejero comenta el informe de labores. Informar anualmente a la población.

l Ejercer el mando de la Policía Preventiva Municipal en los términos del artículo 21 de la Constitución Política de los Estados
Unidos Mexicanos, la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Michoacán de Ocampo, la Ley Orgánica Municipal del
Estado, sus Reglamentos  demás disposiciones del orden municipal.

l Proponer al Ayuntamiento las comisiones que deban integrarse y sus miembros.
l Presentar a consideración del Ayuntamiento para su aprobación en su caso las propuestas de nombramientos y remociones del

Secretario y Tesorero Municipales.
l Conducir la elaboración del Plan Municipal de Desarrollo y de sus programas operativos, así como vigilar el cumplimiento de las

acciones que le correspondan a cada una de las Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas Municipales.
l Fomentar la organización y participación ciudadana en los programas de desarrollo municipal y en las actividades de beneficio

social que realice el Ayuntamiento; así como crear, previo acuerdo del Ayuntamiento, consejos, comités y comisiones asignándoles
las funciones que se estimen convenientes, los que deberán coordinar sus acciones con las dependencias, unidades y entidades
administrativas que al efecto se designen.

l Celebrar convenios; contratos y en general los instrumentos jurídicos necesarios, para el despacho de los asuntos administrativos
y la atención de los Servicios Públicos Municipales.

l Informar durante las sesiones ordinarias del Ayuntamiento, sobre el estado de la administración y del avance del Plan Municipal de
Desarrollo y los programas operativos.

l  Presidir el Comité de Planeación para el Desarrollo Municipal y las comisiones que le asigne la Ley o el Ayuntamiento.
l Vigilar la correcta administración del patrimonio municipal.
l Nombrar y remover libremente a los Servidores Públicos que le corresponda.
l Proponer al Ayuntamiento, la creación o supresión de las unidades administrativas y organismos auxiliares que requiera la

misma.
l Representar a la Hacienda Pública Municipal y ejecutar las resoluciones que en materia hacendaria dicte el Ayuntamiento.
l Vigilar que la recaudación de todos los ramos de la hacienda municipal se haga con exactitud cuidando de que su inversión se efectúe

con estricto apego al presupuesto.
l Promover el patriotismo, la conciencia cívica, las identidades Nacional, Estatal y Municipal, así como los más altos valores de la

República, el Estado y el Municipio, con la celebración de eventos, ceremonias y en general todas las actividades colectivas que
contribuyan a estos propósitos, en especial el puntual cumplimiento del calendario cívico oficial.

l Delegar a sus subordinados el ejercicio de sus atribuciones, salvo aquellas que por disposición legal deban ser ejercidas directamente
por él.

l La demás que le señale expresamente la Constitución. Política de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitución Política del
Estado Libre y Soberano de Michoacán de Ocampo, las Leyes que de estas emanen, la Ley Orgánica Municipal del Estado de
Michoacán de Ocampo, sus reglamentos y otras disposiciones del orden municipal.

l El Presidente Municipal, acordará directamente con el Secretario del Ayuntamiento, las disposiciones o comunicaciones oficiales
que por escrito se dicten.

IX. ESTRUCTURA ORGÁNICA

l 1.1.1.1  Presidente Municipal.

l 1.1.1.2.  Secretario Particular.

l 1.1.1.3    Auxiliar administrativo.

l 1.1.1.4    auxiliar administrativo.

l 1.1.1.5    Secretaría Auxiliar.

l 1.1.1.6    Encargado de seguimiento.

l 1.1.1.7    Coordinador de presidencia.

l 1.1.1.8  Jefe de Departamento de Protección Civil.

l 1.1.1.9    Secretaría del Departamento de Protección Civil.
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l 1.1.1.10    Coordinador del Transporte Público

l 1.1.1.11.   Auxiliar.

l 1.1.1.12    Auxiliar
ORGANIGRAMA  DE PRESIDENCIA MUNICIP AL.

XI. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS.

l 1.1.1.1   C.P. Rubén Padilla Soto. Presidente Municipal.
l 1.1.1.2   Lic. Sergio Alejandro Chávez González. Secretario Particular.
l 1.1.1.3   C. Laura Patricia González Zetina. Auxiliar administrativo.
l 1.1.1.4   C. Gabriela Medina Salas. Auxiliar.
l 1.1.1.5   C. Auxiliar.
l 1.1.1.6   C. Encargado de seguimiento.
l 1.1.1.7   C. Coordinador de Presidencia.
l 1.1.1.8   C.  Jefe de Departamento de Protección Civil.
l 1.1.1.9   C. Olga Olivia Hernández Guzmán. Secretaría del Departamento de Protección Civil.
l 1.1.1.10 Lic. Salvador Reyes Mondragón.  Coordinador del Transporte Público.
l 1.1.1.11.  C. Jesús Baruc Blancas Medina. Auxiliar.
l 1.1.1.12   C. Elizabeth Guijoza Patiño  Auxiliar.

XIII. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS Y FUNCIONES

 

OBJETIVO O PROPÓSITO GENERAL:  

CATÁLOGO GENERAL DE PUESTOS DE PRESIDENCIA MUNICIPAL. 

DEPENDENCIA O DIRECCIÓN DE LA CUAL 

DEPENDE: H. Ayuntamiento. 

NOMBRE DEL PUESTO:  

Presidente Municipal. 

C.P. Rubén Padilla Soto. 

 

PUESTOS BAJO SU MANDO: 

•

CATEGORÍA: 
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O B JET IV O  O  P R O P Ó SIT O  G EN ER A L :  

•  C u m p lir y  h ace r  cu m p lir  lo  e sta b le c id o  e n  la  C o n stitu ció n  P o lít ica  d e  lo s E stado s U n id o s 

M e xic an o s, la  C o n stitu ció n  P o lít ica  d e l E stado , las  Le y es  

•  q ue  d e  e stas e m an e n , la  Le y O rgá n ica  M u n icip a l, su s re g lam e nto s y  to d as las  d ispo sic io n e s 

ju ríd ic as d e l o rd e n  m u n icip a l.  

•  Estru c tu rar y  d ete rm in ar las  fu n cio n e s y  activ id a de s d e  lo s fu n cio n ario s q u e in tegran  de  la  

A d m in istració n  M u nicip a l.  

•   A te n d e r  co n e fica cia  y  e fic ie n cia  la  m ay o ría  de  las  ge stio n e s q u e  re a lice  la  po b la ció n  a nte  

e sta  in stan cia .  

•   C e le b rar co n ve n io s, co ntrato s y  e n  ge n e ra l lo s  in stru m e n to s jur ídico s co n  lo s G o b ie rn o s 

Fe d e ra l y  E stata l q u e  se  trad u zcan  e n  m ás y  m e jo re s pro ye cto s y  p ro gram as d e  b e n e fic io  

p ara  e l M u n icip io  d e  H id a lgo .  

P U EST O S B A JO  SU  M A N D O : 
•  Sin d ic a tura  

•  Se creta rio  d el H . A yun ta m ien to  

•  C on tra loría  M unic ipa l  

•  T eso re ro  M unic ipa l  

•  Je fes   de T en enc ia  

•  SA P A  

•  D ire cció n  Juríd ica  

•  O ficia l M a yor 

•  D IF M un icipa l  

•  D ire cto r de O bra s P úblic a s 

•  D ire cció n  de  Se g urida d  P ública  

•  D ire cció n   de  D e sa rro llo  U rba no  

•  D ire cció n  de  D e sa rro llo  Eco nó m ico  

•  D ire cció n  de  D e sa rro llo  R ura l y  F ores ta l 

•  D ire cció n  de  D e sa rro llo  So cia l 

•  D ire cció n  de  Se rv ic io s P úb lico s 

D ire cció n  de  Co m un ica ció n  S ocia l  

•  Inst ituto  C iuda d hida lgu ens e de  la  M u jer  

•  Inst ituto  C iuda d hida lgu ens e de  la  

Juve ntu d  

•  Inst ituto  de Educ a ció n  y  C u ltura  

•  Inst ituto  del  D e porte. 

•  D e pa rta m e nto  de  P rotecc ión  C iv i l. 

•  C oo rd ina c ión  de T ra n spo rte p úb lico . 

•  Se creta ría  P a rt ic u la r 

•  A ux ilia re s 

•  Se creta ria s 

C A T E G O R ÍA : 
Ele c ció n  P o p u lar. A rtícu lo  1 3  y  14  de  la  Le y 

O rgá n ica  M u n ic ip a l de l E stad o  d e  M ich o a cán  d e  

O ca m p o . 

 

A C T I V ID A D E S  E V E N T U A L E S :   
 

R e u n i o n e s  c o n  d e p e n d e n c i a s  F e d e r a l e s ,  r e c o r r id o s  d e  s u p e r v i s ió n  d e  o b r a ,  r e u n i o n e s  c o n  

d e p e n d e n c ia s  d e  G o b i e rn o  E s t a t a l,  in a u g u ra c i o n e s  d e  e v e n t o s  y  o b r a s  p ú b lic a s  

F U N C I O N E S :    

•  P la n e a r ,  p r o g r a m a r ,  p re s u p u e s t a r ,  c o o r d in a r ,  c o n t r o la r  y  e v a lu a r  e l  d e s e m p e ñ o  d e  l a s  

d e p e n d e n c ia s ,  e n t id a d e s  y  u n id a d e s  a d m i n is t r a t iv a s  d e l G o b ie r n o  M u n i c i p a l.  

•  C u m p l ir  y  h a c e r  c u m p li r  e n  e l m u n ic ip io ,  la  C o n s t i t u c i ó n  P o lít ic a  d e  l o s  E s t a d o s  U n id o s  

M e x ic a n o s ,  l a  C o n s t i t u c ió n  P o lí t ic a  d e l E s t a d o ,  l a s  l e y e s  q u e  d e  e s t a s  e m a n e n ,  e s t a  L e y ,  s u s  

re g l a m e n t o s  y  d e m á s  d i s p o s i c i o n e s  d e l  o r d e n  m u n i c i p a l .  

•  C o n d u c i r  la s  r e l a c io n e s  d e l A y u n t a m ie n t o  c o n  l o s  p o d e re s  d e l E s t a d o  y  d e  la  F e d e r a c ió n ,  a s í 

c o m o  o t ro s  A y u n t a m ie n t o s .  

•  C o n v o c a r  y  p re s i d ir  la s  s e s io n e s  d e l A y u n t a m ie n t o  y  e je c u t a r  s u s  a c u e r d o s  y  d e c is i o n e s .  

•  O r d e n a r  la  p r o m u l g a c ió n  y  p u b li c a c ió n  d e  lo s  r e g la m e n t o s ,  a c u e r d o s  y  d e m á s  d is p o s ic io n e s  

a d m i n is t r a t iv a s  d e l A y u n t a m ie n t o  q u e  d e b a n  r e g ir  e n  e l  m u n i c i p io . 

•  In f o r m a r  a n u a lm e n t e  a  la  p o b la c ió n ,  e n  s e s ió n  p ú b li c a  y  s o le m n e  d e l A y u n t a m i e n t o  o  C o n s e jo  

M u n ic ip a l ,  d u r a n t e  l a  p r im e r a  q u in c e n a  d e l  m e s  d e  a g o s t o ,  a  e x c e p c i ó n  d e l ú l t im o  a ñ o  d e  

g e s t i ó n , q u e  s e r á  l a  s e g u n d a  q u in c e n a  d e l  m e s  d e  ju li o ,  s o b re  e l e s t a d o  g e n e r a l q u e  g u a r d e  la  

a d m i n is t r a c ió n  p ú b l ic a  m u n i c i p a l,  d e l  a v a n c e  d e l p la n  m u n i c i p a l d e  d e s a rr o llo  y  s u s  p r o g r a m a s  

o p e r a t iv o s ;  d e s p u é s  d e  le íd o  e l in f o r m e  p o d r á  h a c e r  u s o  d e  l a  p a la b r a  u n  re g id o r  

re p r e s e n t a n t e  d e  c a d a  u n a  d e  la s  f r a c c io n e s  d e  lo s  p a rt id o s  p o lí t ic o s  r e p r e s e n t a d o s  e n  e l 

A y u n t a m ie n t o ,  a  e fe c t o  d e  c o m e n t a r  s o b re  e l in f o rm e  d e  l a b o r e s .  L o s  C o n s e jo s  M u n ic ip a l e s  

p o d r á n  d e f in ir  p re v i a m e n t e  q u é  c o n s e je r o  c o m e n t a  e l in f o r m e  d e  l a b o r e s .  

•  C o o rd in a r  e l c u e rp o  d e  la  p o l ic ía  m u n i c i p a l p re v e n t iv a ,  e n  lo s  t é r m i n o s  d e  la  le g is la c ió n  

v ig e n t e .  

•   P r o p o n e r  a l  A y u n t a m ie n t o  l a s  c o m is i o n e s  q u e  d e b a n  in t e g r a r s e  y  s u s  m ie m b r o s .  

•  P r e s e n t a r  a  c o n s id e r a c ió n  d e l A y u n t a m ie n t o  p a r a  s u  a p ro b a c ió n ,  e n  s u  c a s o ,  la s  p r o p u e s t a s  d e  

n o m b r a m i e n t o  y  r e m o c io n e s  d e l  S e c r e t a r io  y  T e s o r e ro  M u n i c i p a le s .  

•  C o n d u c i r  l a  e la b o r a c i ó n  d e l P la n  M u n ic ip a l  d e  D e s a r ro ll o  y  s u s  p r o g r a m a s  o p e r a t iv o s ,  a s í c o m o  

v ig i la r  e l  c u m p l im i e n t o  d e  la s  a c c io n e s  q u e  le  c o r r e s p o n d a n  a  c a d a  u n a  d e  la s  d e p e n d e n c ia s ,  

e n t id a d e s  y  u n id a d e s  a d m in i s t r a t iv a s  m u n i c i p a le s .  

•  P r e s id i r  e l C o m it é  d e  P l a n e a c ió n  p a r a  e l D e s a r r o l lo  M u n ic ip a l.  

•  F o m e n t a r  l a  o rg a n iz a c ió n  y  p a r t i c i p a c i ó n  c iu d a d a n a  e n  l o s  p r o g r a m a s  d e  d e s a r r o l lo  m u n ic ip a l 

y ,  e n  l a s  a c t iv i d a d e s  d e  b e n e f i c i o  s o c ia l q u e  re a lic e  e l A y u n t a m ie n t o . 

•  In f o r m a r ,  d u r a n t e  la s  s e s io n e s  o r d in a r i a s  d e l A y u n t a m ie n t o ,  s o b re  e l e s t a d o  d e  la  

a d m i n is t r a c ió n  y  d e l  a v a n c e  d e l P D M  y  p r o g ra m a s  o p e r a t iv o s .  

•  V ig i la r  la  c o r re c t a  a d m in i s t r a c ió n  d e l p a t r im o n io  m u n ic ip a l.  

•  N o m b r a r  y  re m o v e r  l ib re m e n t e  a  l o s  f u n c i o n a r io s  m u n i c i p a l e s  q u e  le  C o r re s p o n d a n .  
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PERFIL DE PUESTO

 

 

OBJETIVO O PROPÓSITO GENERAL:  

Mantener actualizada la agenda de manera que no haya cancelaciones de reuniones, acuerdos o 

eventos programados por fallas en su preparación a por falta de comunicación con las personas 

citadas de los cambios que se den en ella. Registrar la atención proporcionada a las personas que 

solicitan hablar con el presidente Municipal, y los trámites o gestiones realizadas para resolver el 

problema planteado y en su caso presentarlo al Presidente y programar su audiencia. 

CATÁLOGO GENERAL DE PUESTOS DE PRESIDENCIA MUNICIPAL. 

DEPENDENCIA O DIRECCIÓN DE LA CUAL 
DEPENDE: Presidencia Municipal. 

NOMBRE DEL PUESTO: 

Secretario Particular. 

Lic. Sergio Alejandro Chávez González 

PUESTOS BAJO SU MANDO: 

• Auxiliar Administrativo 

• Auxiliares 

• Secretarias 

CATEGORÍA:  
Confianza 

FUNCIONES:   

• Recibe diariamente del Presidente Municipal, instrucciones para incorporar audiencias, 

acuerdos o eventos a la agenda de trabajo y en su caso cancelar o modificar las fechas o los 

horarios de su realización. 

• Inicia contactos telefónicos con los funcionarios o personas que tenían confirmada fecha 

de audiencia para ser atendidos por el Presidente Municipal, para informar de los cambios 

de fechas u horarios o la cancelación de su acuerdo hasta nuevo aviso. 

• Inicia contactos telefónicos para citar a los funcionarios o ciudadanos a las reuniones o 

acuerdos que el Presidente Municipal ordenó incluir en la agenda. 

• Entrega Agenda del día siguiente al Presidente Municipal. 

• Atiende al Ciudadano quien le expone el asunto que quiere tratar con el Presidente. 

• Determina por la naturaleza del asunto presentado, si requiere ser atendido en audiencia 

por el Presidente, por una Unidad Administrativa competente de la Secretaría, o es factible 

gestionar su atención ante otras oficinas Municipales o del Gobierno Estatal o Federal. 

• Realiza los contactos telefónicos con los funcionarios a que corresponda el asunto, que 

permita garantizar la atención al Ciudadano solicitante. 

• Determina si el Ciudadano requiere ser atendido en audiencia, solicita a las Direcciones 

que prepara la tarjeta informativa correspondiente para acordar su solicitud con el C. 

Presidente. 

• Informa al Ciudadano vía telefónica la fecha y hora de su audiencia, o en su caso el acuerdo 

asunto, remite contestación por oficio en atención a su derecho de petición. 

• Autoriza el trámite de solicitud de los artículos, materiales o servicios y en su caso hace las 

observaciones correspondientes. Atender los asuntos y desempeñar las comisiones que 

el c. presidente municipal le encomiende. 

• Apoyar al C. Presidente en la atención, control y seguimiento de asuntos 

• Las demás que en el ámbito de su competencia asigne el Presidente Municipal.  
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PERFIL DE PUESTO

 ACTIVIDADES EVENTUALES:  
Acompañar al Presidente Municipal en las giras de trabajo, asistir al Presidente en reuniones con 

delegados Federales y Estatales. 

  ESCO LARID AD M ÍNIM A:  

Licenciatura 

EXPERIENCIA REQUERIDA :  

2 años en Adm inistración Pública. 

 

 

CA RACTERÍSTICAS DE PERSONA LIDAD :  

• Dinám ico 

• Elocuente 

• Sociable 

• Perseverante 

• Responsable 

• A mable 

• Servicial 

CONOCIM IENTO S NECESARIO S:  

• Com putación 

• Dom inio de la norm atividad 

vigente 

• Adm inistración pública 

• Juríd icos 

REQUISITO S ESPECÍFICOS: 

• Tener buen trato  

• Ser organizado 

• Sexo ind istinto 

• D isponibilidad de horario  

• Buena presentación 

HA BILIDADES REQUERIDAS: 

• Trabajo bajo presión 

• Eficiencia 

• Tom a de decisiones 

• Organización e iniciativa en e l 

trabajo 

• Liderazgo 

• Trabajo en equ ipo 

N ECESIDAD DE CAPACITACIÓN : 

• Gestión Pública M unicipal 

• Relaciones Publicas 

• Cam bios o negociaciones 

políticas.  

 

 

 

ACTIVIDADES EVENTUALES: 

Participar en eventos cívico-culturales 

OBJETIVO O PROPÓSITO GENERAL:  

Conocer la organización de la administración pública, como funcionan sus distintos 

departamentos, las técnicas de comunicación, los sistemas de clasificación y archivo de 

documentos. 

CATÁLOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL. 

DEPENDENCIA O DIRECCIÓN DE LA CUAL 
DEPENDE: Presidencia Municipal. 

NOMBRE DEL PUESTO:  
Auxiliar Administrativo  

L.E.P. Laura Patricia González Zetina 

PUESTOS BAJO SU MANDO: 
Ninguno 

CATEGORÍA:  
Base 

FUNCIONES: 

• Auxiliar en todas y cada una de las funciones del Secretario Particular y realizarlas en su ausencia. 

• Atender los asuntos y desempeñar las comisiones que el C. Presidente Municipal le encomiende. 

• Apoyar al C. Presidente en la atención, control y seguimiento de asuntos 

• Recibir, atender y coordinar las audiencias solicitadas por los ciudadanos. servidores públicos, eventos y 

reuniones de trabajo que le sean encomendadas por el titular. 

• Registrar y controlar las audiencias que requieran atención del C. Presidente Municipal, fijando fecha y 

hora de atención, en función de su agenda. 

• Preparar la agenda y pre agenda diaria de trabajo del C. Presidente Municipal, llevando el control y la 

coordinación de las actividades. 

• Comunicar oportunamente a los interesados en entrevistarse con el C. Presidente Municipal, la hora y 

fecha de la audiencia 

• Revisar la documentación recibida y turnada a las unidades administrativas     que corresponda para su 

pronta solución; 
• Las demás que en el ámbito de su competencia asigne el Presidente Municipal 
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PERFIL DE PUESTO
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PERFIL DE PUESTO

 ESCOLARIDAD MÍNIMA: 

 Preparatoria 

 

EXPERIENCIA REQUERIDA:  

Un año en Administración Pública 

CARACTERÍSTICAS DE PERSONALIDAD:  

• Facilidad de palabra 

• Espíritu de servicio 

• Discreción  

• Responsabilidad y eficiencia 

• Confiable  

• Honrado 

CONOCIMIENTOS NECESARIOS:  

• Programas básicos de computación.  
• Relaciones Humanas 

• Conocer las dependencias federales y 
estatales para entregar documentación. 

REQUISITOS ESPECÍFICOS:  
• Sexo indistinto 

• Mayor de edad 

• Buena presentación. 

HABILIDADES REQUERIDAS:  

• Trabajo en equipo 

• Tolerancia al trabajo bajo presión 

• Generar confianza  

• Seguridad personal 

• Comunicación efectiva  

• Toma de decisiones 

• Organización en el trabajo 

• Innovación 

NECESIDAD DE CAPACITACIÓN: 

 

• De acuerdo a las que promueve la 

Administración Pública. 

• Computación. 

• Relaciones Públicas. 

 

ACTIVIDADES EVENTUALES:  
 

Las que el Presidente indique. 

OBJETIVO O PROPÓSITO GENERAL:  

 

• Cumplir cabalmente con las instrucciones recibidas por el presidente municipal, con 

estricto apego a la normatividad aplicable dentro el marco de la ley.  

CATÁLOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL 

DEPENDENCIA O DIRECCIÓN DE LA CUAL 
DEPENDE: Presidencia Municipal. 

 

NOMBRE DEL PUESTO:  
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

PUESTOS BAJO SU MANDO: 
 

Ninguno. 

CATEGORÍA: 
Base 

 

FUNCIONES:   

• Auxiliar en todas y cada una de las funciones del Secretario Particular y realizarlas en su ausencia. 

• Atender los asuntos y desempeñar las comisiones que el C. Presidente Municipal le encomiende. 

• Apoyar al C. Presidente en la atención, control y seguimiento de asuntos 

• Recibir, atender y coordinar las audiencias solicitadas por los ciudadanos. servidores públicos, eventos y 

reuniones de trabajo que le sean encomendadas por el titular. 

• Registrar y controlar las audiencias que requieran atención del C. Presidente Municipal, fijando fecha y 

hora de atención, en función de su agenda. 

• Preparar la agenda y pre agenda diaria de trabajo del C. Presidente Municipal, llevando el control y la 

coordinación de las actividades. 

• Comunicar oportunamente a los interesados en entrevistarse con el C. Presidente Municipal, la hora y 

fecha de la audiencia 

• Revisar la documentación recibida y turnada a las unidades administrativas     que corresponda para su 

pronta solución; 
• Las demás que en el ámbito de su competencia asigne el Presidente Municipal 
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PERFIL DE PUESTO

 

 

ACTIVIDADES EVENTUALES: 

Participar en eventos cívico-culturales 

OBJETIVO O PROPÓSITO GENERAL:  

Brindar atención a la ciudadanía, Conocer la organización de la administración pública para el 

turnado de documentos así como la función de sus distintos departamentos, las técnicas de 

comunicación, clasificación y archivo de documentos. 

CATÁLOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL 

DEPENDENCIA O DIRECCIÓN DE LA CUAL 
DEPENDE: Presidencia Municipal. 

NOMBRE DEL PUESTO:  

Encargado de Seguimiento. 

PUESTOS BAJO SU MANDO: 
Ninguno 

 

CATEGORÍA:  
Base 

FUNCIONES:   

• Atención personal a la ciudadanía. 

• Recepción de solicitudes, quejas, oficios y todo tipo de documentos. 

• Elaboración de oficios para turnado de documentos. 

• Captura, ordenamiento y archivo de documentos tanto recibidos como entregados. 

• Canalización de documentos a las áreas pertinentes para su atención y solución. 

• Recepción de respuestas que cada área envía según las solicitudes que se les turno. 

• Captura de respuestas y entrega de la misma al público, cuando lo solicitan. 
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PERFIL DE PUESTO

 ESCOLARIDAD MÍNIMA:  

Preparatoria o afín 

 

EXPERIENCIA REQUERIDA:  

• No necesariamente. 

 

CARACTERÍSTICAS DE PERSONALIDAD:  

• Responsable 

• Amable 

• Eficiente 

• Confiable 

• Honesto 

CONOCIMIENTOS NECESARIOS:  

• Computación 

• Redacción 

• Relaciones Humanas 

 
 

REQUISITOS ESPECÍFICOS:  

• Ser mayor de edad  

• Sexo indistinto 

• Buena presentación. 

 

 

HABILIDADES REQUERIDAS: 

• Generar confianza  

• Seguridad personal 

• Comunicación efectiva  

• Toma de decisiones 

• Organización en el trabajo 

• Trabajo bajo presión 

• Liderazgo 

• Innovación 

 

NECESIDAD DE CAPACITACIÓN: 

• Computación. 

• Relaciones Públicas. 

• Gestión Pública Municipal. 

 

 

ACTIVIDADES EVENTUALES: 

Ninguna 

 

OBJETIVO O PROPÓSITO GENERAL:  

Brindar atención a la ciudadanía, Conocer las técnicas de comunicación, clasificación y archivo de 

documentos. 

 

CATÁLOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL 

DEPENDENCIA O DIRECCIÓN DE LA CUAL 
DEPENDE: Presidencia Municipal. 

NOMBRE DEL PUESTO:  
Secretaria 

PUESTOS BAJO SU MANDO: 
Ninguno 

 

CATEGORÍA:  
Base 

FUNCIONES:   

• Atención personal y telefónica a la ciudadanía. 

• Elaboración de documentación (Redacción y mecanografía). 

• Recepción de documentación. 

• Realizar la entrega de documentos elaborados. 

• Archivar la documentación interna y externa. 

• Auxiliar al Director en las actividades cotidianas dentro de la oficina. 

• Participa en la confección y gestión de la agenda de su superior. 
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PERFIL DE PUESTO

 

 
ACTIV IDADES : 

•  Inform ar a las autorid ad es m unicip ales y de protecció n civil sobre sin iestros, epid em ias o 

cualqu ier otro  even to q ue p onga en riesgo la  segu ridad de la  pob lación; 
CAPACITACIÓN :  

•  Buscar las capacitaciones n ecesarias para los grupos de auxilio  voluntarios del m unicip io. 

•  Capacitar a  los voluntarios que participen activam ente en el sistem a m unicipal de Protección Civil  

•  Eva luar a  los grupos voluntarios de  auxilio  para asegurarse de que existan condiciones de atención d e 

calidad en favor de la ciudadanía .  

GEN ERALES:  

•  Recibir, programar y  conducir audiencias, atenciones y solicitudes de la población en genera l.  

•  Atender los asuntos de índole adm inistrativo y  operativo que le correspondan.  

 

 

C ATÁLOGO  GENERA L DE PU ESTO S DE LA PRESIDENCIA M UNICIPA L 

 

 

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE PROTECCIÓN CIVIL. 

 

 

 

 

 

 

OBJETIVO O PROPÓSITO GENERAL: 
• Vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de protección civil, que le corresponda 

observar al Ayuntamiento;   

• Establecer, en su caso, en coordinación con las autoridades federales y estatales las 
disposiciones o mecanismos de protección civil necesarios ante un siniestro o 
eventualidad que ponga en riesgo la seguridad e integridad de la población;    

 

DEPENDENCIA O DIRECCIÓN DE LA CUAL 
DEPENDE: Presidencia Municipal. 

 

NOMBRE DEL PUESTO: 
Jefe del Departamento Municipal de 

Protección Civil 

PUESTOS BAJO SU MANDO: 
Auxiliar “I” Secretaria “G” 
 

CATEGORÍA:  
Confianza 

FUNCIONES: 

ADMINISTRATIVAS:  

• Elaboración de programas para la aprobación de las mismas ante el Consejo Municipal de 

Protección Civil.  

• Determinar y aplicar sanciones conforme a leyes y reglamentos que sean de su competencia.  

• Aplicar las medidas de seguridad a nivel municipal que considere convenientes conforme a las 

legislaciones aplicables.  

• Realizar y coordinar el trazo del atlas de riesgos municipal.  

• Emitir recomendaciones, vistos buenos, y autorizaciones. 

OPERATIVAS:  

• Controlar y coordinar la función debida de los grupos voluntarios del municipio.  

• Coordinar operativos tales como festividades, eventos públicos, y aglomeraciones de personas, así 

como intervenir directamente en situaciones que lo requieran.  

• Coordinar búsqueda, rescate y salvamento de personas extraviadas o accidentadas.  
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PERFIL DE PUESTO

 

ESCO LA RID A D  M ÍN IM A :  

Prep aratoria . 

EX PER IENC IA  REQ UE RID A : 

D os años.  

 

 

CA RA CT ER ÍSTIC A S D E P ER SO N A LID A D : 

• O rga niza do  

• Pru d en te 

• Resp on sa b le  

• Discreto  

• Confia b le  

• H on esto  

C O N O C IM IE NT O S N ECE SA R IO S:  
•  P lan eación , orga niza ción , d irección , 

coord in ación  d e gru p os de tra ba jo , 

a tención  al p úb lico , en  com p u ta ción , 

reda cción , a rch ivo  y p o lítica s d e 

P rotección  C ivil. 

•  A d m in istrac ión   P ú blica  

 

R EQ U ISITO S E SP ECÍF IC O S: 

•  Sa b er leer y  escr ib ir   

•  De trá nsito  y via lid a d  

•  Protección  civil. 

•  Prim ero s au xilios. 

•  Ten er d os a ños d e exp erien cia com p rob a d a 

en  m ateria  d e P rotección . 

•  Ser u n a p erson a m oralm en te so lven te  y  d e  

recon ocid a  hon ora b ilid a d.  

 

H A BILID A D ES R EQU ERID A S: 

•  Dem ostra r cap acid ad  p ara  d esarro llar  

p rogram as y p lan es op era tivos d e 

Protección C iv il, Bom b eros y  Eco logía  

•  Com p rob ar cap a cita ción  reco nocid a y  

actu alizad a  en  P rotección C ivi l. 

 

N EC ESIDA D  DE  CA PA C IT A CIÓ N : 

•  Sem ina rios d e P rotección  C ivil. 

•  Cu rso  d e Ca pa cita ción  sob re  prim eros 

a u xilios. 

•  Taller d e  Cap acitac ión  A d m in istra tiva  

 
CATÁLOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL 

DEPARTAMENTO DE PROTECCIÓN CIVIL. 

 

 

 

 

 

 

 

 

OBJETIVO O PROPÓSITO GENERAL: Organizar la agenda institucional y del Jefe del 

Departamento, así como atender al público en general y realizar funciones de oficina. 

DEPENDENCIA O DIRECCIÓN DE LA CUAL 
DEPENDE: Presidencia Municipal. 

NOMBRE DEL PUESTO: 
Auxiliar “I” Secretaria “G” 
 

PUESTOS BAJO SU MANDO: 
Ninguno. 
 

CATEGORÍA:  
Base. 

FUNCIONES:   
• Ordenar la agenda institucional y del Jefe del Departamento.  

• Atender al público en general  

• Archivar, redacción, y revisión. 

• registrar y controlar las audiencias que requieran atención, fijando fecha y hora de atención, en 

función de su agenda. 

• preparar la agenda y pre agenda diaria de trabajo, llevando el control y la coordinación de las 

actividades. 

• comunicar oportunamente a los interesados en entrevistarse, la hora y fecha de la audiencia 

• revisar la documentación recibida y turnada a las unidades administrativas     que corresponda para 

su pronta solución; 

 las demás que en el ámbito de su competencia.  
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PERFIL DE PUESTO

 ESCOLARIDAD MÍNIMA:  

Preparatoria o afín 

 

EXPERIENCIA REQUERIDA:  

• Un año trabajando en la Adm inistración 

Pública. 

CARACTERÍSTICAS DE 

PERSONALIDAD: 

• Organizado 

• Prudente 

• Responsable 

• Discreto 

• Confiable 

• Honesto 

CONOCIMIENTOS NECESARIOS:  
• Planeación, organización, dirección, 

coordinación de grupos de trabajo, 

atención al público, en com putación, 

redacción, archivo y políticas  

• Adm inistración  Pública 

 

 

REQUISITOS ESPECÍFICOS: 

• Ser mayor de edad  

• Sexo Femenino 

• Buena presentación. 

 

HABILIDADES REQUERIDAS: 

• Trabajo en equipo 

• Elocuente 

• Transmitir órdenes y supervisar su 

cumplim iento. 

• Toma  de decisiones 

• Tolerancia al trabajo bajo presión. 

• Organización e Innovación en el trabajo 

• Liderazgo 

. 

NECESIDAD DE CAPACITACIÓN: 

• Sem inario s de Informática 

• Curso de Capacitación 

• Taller de Capacitación 

Adm inistrativa 

 
CATÁLOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL 

COORDINACIÓN DE TRANSPORTE PÚBLICO. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ACTIVIDADES EVENTUALES: 

• Asistir al Presidente y Secretario del H. Ayuntamiento en reuniones con 

concesionarios y autoridades en materia del transporte. 

• Participar en actos cívicos y culturales. 

OBJETIVO O PROPÓSITO GENERAL: Optimizar el servicio del transporte público, de nuestra 

municipalidad, para que los usuarios del mismo, cuenten con un servicio de calidad, en las diferentes 

modalidades como son: colectivo urbano, suburbano y foráneo, supervisando que los concesionarios de los 

mismos cubran los itinerarios de las rutas que tienen autorizadas. 

 

DEPENDENCIA O DIRECCIÓN DE LA CUAL 
DEPENDE: Presidencia Municipal. 

NOMBRE DEL PUESTO: 
Coordinador “C” 

Coordinador de Trasporte Público. 

Lic. Salvador Reyes Mondragón. 
 

PUESTOS BAJO SU MANDO: 
Auxiliar “I” Secretaria “G” 

Auxiliar “N” 

Secretaria 

CATEGORÍA:  
Confianza 

FUNCIONES:  
• Auxiliar a la COCOTRA, cuando lo requiera, sobre la realización de estudios de factibilidad sobre la 

necesidad del servicio público en las regiones del Municipio con la finalidad de analizar la posible 

autorización de sistemas modales de transporte, concesiones y permisos. 

• Formular y conducir la política del transporte municipal de manera congruente con la Federación y 

el Estado. 

• Asesorarlo en el establecimiento de tarifas, orientación al público, usuario y solución de conflictos 

que se generen en la prestación del servicio, así como, en la celebración de convenios con 

Autoridades Federales, Municipales y del sector. 

• Promover conjuntamente con las autoridades competentes, la educación, capacitación e 

investigación en las materias relacionadas con el sector del transporte público en el Municipio. 
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PERFIL DE PUESTO

 E SCO LA R ID A D  M ÍN IM A :  

L icen cia tu ra.  

 

E XP ER IEN C IA  RE Q UE RIDA : 

2  añ o s trab a ja n d o  en  la  ad m in istra c ió n  p ú b lica .  

 

C A R A C TER ÍSTICA S D E P E R SO N A LID A D : 

• D in ám ico . 

• E lo cu en te. 

• R esp o n sab le  

• P erseveran te  

• Co n fia b le  

• H o n esto . 

• A m ab le . 

• Servic ial. 

 

C O N O C IM IEN T O S N EC ESA R IO S:  

•  A dm inistración  P ública 

•  Com putación. 

•  D om inio de la N orm ativ idad 
V igente. 

•  Juríd icos. 

R EQ U ISITO S ESP EC ÍFICO S:  

• Ser c iu d a d an o  m ich o aca n o  

• Sexo  in d ist in to  

• D isp o n ib ilid a d  d e h o ra rio  

• Serv ic io  h a c ia la c iu d ad a n ía, t ra b ajo  en  

eq u ip o , em p a tía, h o n estid ad , to lera n cia  a  

la  p resió n  d e l t ra b ajo  y  firm eza  d e  

cará cter. 

• T o m a d e  d ecis io n es, n eg o cia c ió n , lid erazg o  

p a ra  co n fo rm ar y  d irig ir  eq u ip o s d e  trab a jo  

efectivo s, re la cio n a rse  co n  p erso n a l 

in tern o  y  u su a rio s d e  lo s servic io s 

referen tes a su  ca rg o , a n ális is  y  sín tesis . 

• B u en a  p resen tac ió n  

 

H A B ILID A D ES R EQ U ERIDA S: 

•  O rgan iza c ió n  en  e l trab a jo  

•  Co m u n icac ió n  efectiva. 

•  T o m a d e  d ecis io n es 

•  T ra b ajo  en  eq u ip o  

•  In n o va d o r 

•  L id era zgo  

•  T o m a d e  d ecis io n es, n ego ciac ió n , 

lid era zgo  p ara co n fo rm ar y d ir ig ir  eq u ip o s 

d e  t ra b ajo  efectivo s, re la c io n arse  co n  

p erso n a l in tern o  y  u su ario s d e  

 

N E CESID A D  D E CA P A CIT A CIÓ N : 

• G estió n  P ú b lica  M u n icip a l 

• R ela c io n es Pú b licas. 

• Ca b io s o  N ego ciac io n es Po líticas. 

 
CATÁLOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL 

DEPENDENCIA: COORDINACIÓN DE TRANSPORTE PÚBLICO. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ACTIVIDADES EVENTUALES: 

Participar en eventos cívico-culturales 

OBJETIVO O PROPÓSITO GENERAL: Proponer un instrumento de apoyo en coordinación en la 

coordinación de Trasporte Público Municipal, supervisando que las concesionarios y prestadores 

de dicho servicio, cumplan con sus respectivas obligaciones, así como también cubran con los 

itinerarios de su ruta que tienen debidamente autorizados por la autoridad competente. 

DEPENDENCIA O DIRECCIÓN DE LA CUAL 
DEPENDE: Presidencia Municipal. 

NOMBRE DEL PUESTO:  
Auxiliar “N” 

Auxiliar de la Coordinación de Trasporte 

Público C. Jesús Baruc Blancas Medina. 

PUESTOS BAJO SU MANDO: 
Ninguno 

 

CATEGORÍA:  
Base 

 

FUNCIONES:   

• Auxiliar al Coordinador del Trasporte Público Municipal en el control administrativo del sistema de 

información para un mejor manejo de documentación. 

• Auxiliar al Coordinador del Trasporte Público Municipal en la Coordinación y organización de las 

reuniones del Comité Técnico Consultivo del Transporte Público Municipal. 

• Auxiliar en la elaboración de reportes de actividades, oficios, actas del comité, solicitudes, etc. 

• Auxiliar al Coordinador del Trasporte Público Municipal en la elaboración de fichas técnicas del 

transporte en sus diferentes modalidades colectivo urbano, suburbano, foráneos y autos de 

alquiler. 

• Proporcionar la información necesaria para integrar los documentos que solicite el Coordinador del 

Transporte. 

• Coordinar actividades e indicaciones del Coordinador del Transporte Público Municipal. 
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PERFIL DE PUESTO

 

 
CATÁLOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL 

COORDINACIÓN DE TRANSPORTE PÚBLICO. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ACTIVIDADES EVENTUALES: 

Participar en eventos cívico-culturales 

OBJETIVO O PROPÓSITO GENERAL:  

Conocer la organización de la administración pública, como funcionan sus distintos 

departamentos, las técnicas de comunicación, los sistemas de clasificación y archivo de 

documentos. 

DEPENDENCIA O DIRECCIÓN DE LA CUAL 
DEPENDE: Presidencia Municipal. 

NOMBRE DEL PUESTO:  
Auxiliar “6” 

Auxiliar de la Coordinación de Trasporte 

Público C. Elizabeth Guijoza Patiño. 

PUESTOS BAJO SU MANDO: 
Ninguno 

CATEGORÍA:  
Base 

 

FUNCIONES:   

• Atención personal y telefónica a la ciudadanía. 

• Elaboración de documentación (Redacción y mecanografía). 

• Recepción de documentación. 

• Coordinar actividades e indicaciones del Coordinador del Transporte Público Municipal. 

• Auxiliar al Coordinador del Trasporte Público Municipal en el control administrativo del sistema de 

información para un mejor manejo de documentación. 

• Auxiliar al Coordinador del Trasporte Público Municipal en la Coordinación y organización de las 

reuniones del Comité Técnico Consultivo del Transporte Público Municipal. 

• Auxiliar en la elaboración de reportes de actividades, oficios, actas del comité, solicitudes, etc. 

• Auxiliar al Coordinador del Trasporte Público Municipal en la elaboración de fichas técnicas del 

transporte en sus diferentes modalidades colectivo urbano, suburbano, foráneos y autos de 

alquiler. 

• Proporcionar la información necesaria para integrar los documentos que solicite el Coordinador del 

Transporte. 
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PERFIL DE PUESTO

 ESCOLARIDAD MÍNIMA:  

Preparatoria o afín 

EXPERIENCIA REQUERIDA:  

• Un año en la Administración Pública. 

 

CARACTERÍSTICAS DE PERSONALIDAD:  

• Responsable 

• Amable 

• Eficiente 

• Confiable 

• Honesto 

 

CONOCIMIENTOS NECESARIOS:  

• Computación 

• Redacción 

• Relaciones Humanas 

REQUISITOS ESPECÍFICOS:  

• Tener buen trato. 

• Ser organizado. 

• Disponibilidad de horario.  

• Sexo indistinto 

• Buena presentación 

 

HABILIDADES REQUERIDAS: 

• Generar confianza  

• Seguridad personal 

• Comunicación efectiva  

• Toma de decisiones 

• Organización en el trabajo 

• Trabajo bajo presión 

• Liderazgo 

• Innovación 

 

NECESIDAD DE CAPACITACIÓN: 

• Gestión Pública Municipal. 

• Relaciones Públicas. 

• Cambio o Negociaciones políticas 

 
CATÁLOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL 

COORDINACIÓN DE TRANSPORTE PÚBLICO. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ACTIVIDADES EVENTUALES: 

Participar en eventos cívico-culturales 

OBJETIVO O PROPÓSITO GENERAL: 

Brindar atención a la ciudadanía, conocer las técnicas de comunicación, clasificación y archivos 

de documentos. 

DEPENDENCIA O DIRECCIÓN DE LA CUAL 
DEPENDE: Presidencia Municipal. 

NOMBRE DEL PUESTO:  
Secretaria. 

 

PUESTOS BAJO SU MANDO: 
Ninguno 

CATEGORÍA:  
Base 

 

FUNCIONES:   

• Atención personal y telefónica a la ciudadanía. 

• Elaboración de documentación (Redacción y mecanografía). 

• Recepción de documentación. 

• Coordinar actividades e indicaciones del Coordinador del Transporte Público Municipal. 

• Auxiliar al Coordinador del Trasporte Público Municipal en el control administrativo del sistema 

de información para un mejor manejo de documentación. 

• Auxiliar al Coordinador del Trasporte Público Municipal en la Coordinación y organización de las 

reuniones del Comité Técnico Consultivo del Transporte Público Municipal. 

• Auxiliar en la elaboración de reportes de actividades, oficios, actas del comité, solicitudes, etc. 

• Participar en la elaboración de la agenda de su superior. 
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PERFIL DE PUESTO

 

El Manual de Organización de la Presidencia Municipal de Hidalgo, Michoacán, deroga y deja sin efectos el Manual de Organización 2012-
2015 a partir de la aprobación de este por el comité de la normatividad del periodo 2015-2018, siendo necesaria su publicación en el
Periódico Oficial del Estado.

En cumplimiento de las atribuciones que establecen los artículos 32 incisos a) fracción XIII,  49 fracción V,  51 fracción VI, 52, fracciones
III, IV  y V; 146, 148 y 149 de la Ley Orgánica Municipal de Estado de Michoacán de Ocampo; Título Segundo, Capítulo I, artículos 23,
24, 26, 27,  32 y 33 del Reglamento de Sesiones y Funcionamiento de Comisiones del Ayuntamiento; articulo 78 del Bando de Buen
Gobierno Municipal; Apr obándose por unanimidad de votos de los miembros del H. Ayuntamiento, dentro de la Sesión Ordinaria
Número 42, de fecha 15 de junio del año 2016, bajo el acuerdo número 6(seis). (Firmados).


