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H. AYUNTAMIENT O CONSTITUCIONAL DE
HIDALGO, MICHOACAN

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

ASUNTO: CERTIFICACION DE ACUERDO.

EL C. JORGE DAVID CEDENO MOLINA, SECRET ARIO DEL H.AYUNTAMIENT O
DEL MUNICIPIO DE HIDALGO, MICHOACAN DE OCAMPO,CER TIFICA
QUE EN SESION ORDINARIA DE CABILDO No. 42 CELEBRADA EL 15 DE
JUNIO DE 2016, EN EL PUNTO NUMERO 6 (Seis).- El Ing. Carlos Edgar Gonzale

Actualizacién o Creacién de la Normatividad correspondientefglithitamientosolicita
se someta a consideracion y/o en su caso aprobacion de los integrantes de este
Ayuntamiento lo siguiente:

UNICO.- La aprobacion d&IANUAL DE ORGANIZACION DE LA PRESIDENCIA
MUNICIP AL DEL MUNICIPIO DE HIDALGO, MICHOACAN DE OCAMPO , lo
anterior con apoyo y fundamento juridico en el articulo 115 de la Constitucion Poli

del Estado de Michoacan de Ocampo; articulos 32 inciso a) fracciones I, XIII, 49 frag
lyV, 144, 145, 146, 147 y 148 de la Leyg@nica Municipal del Estado, asi como
articulos 65, 71, 78 y 108 del Bando de Gobierno Municipal, articulo 14, 15 y ]
Manual del Comité Revisor para Aetualizacion o Creacion de la Normativid
correspondiente al Hyuntamiento.

Se anexa dictamen emitido por este comité, asi como su correspondiente archivo d
aprobarse solicito se ordene su publicacion por el C. Presidente Municip&uBéen
Padilla Soto, en el Periédico Oficial del Estado.

Acuerdo Numero 6 (Seis).- Por unanimidad de votos de los integrantes del
Cabildo se apruebagl MANUAL DE ORGANIZACION DE LA PRESIDENCIA
MUNICIP AL DEL MUNICIPIO DE HIDALGO, MICHOACAN DE OCAMPO |, lo
anterior con apoyo y fundamento juridico en el articulo 115 de la Constitucion Poli
los Estados Unidos Mexicanos, articulos 111, 112, 114 y 115 de la Constitucion R
del Estado de Michoacan de Ocampo; articulos 32 inciso a) fracciones I, XIII, 49 frag
lyV, 144, 145, 146, 147 y 148 de la Leyg@nica Municipal del Estado, asi como
articulos 65, 71, 78 y 108 del Bando de Gobierno Municipal, articulo 14, 15y ]
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Manual del Comité Revisor paraA&tualizacion o Creacion de la Normatividad correspondiente Aythtamiento; se ordena su
publicacion en el Periddico Oficial del Estado.

SE EXPIDE LA PRESENTE, EN CIUDAD HIDALGO, MICHOACAN, A 05DEAGOSTO DE 2016. DOYFE.

ATENTAMENTE
«SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION»

SECRETARIO DEL H.AYUNTAMIENT O
C. Jorge David Cedefio Molina
(Firmado)

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA PRESIDENCIA MUNICIP AL
Il.- INTRODUCCION

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 porAsfudtamiento, habran de entregar los resultados esperados por la
sociedad de nuestra poblacion.

El presente Manual de @anizacién correspondiente de esta Presidencia dgfudtamiento del Municipio de Hidalgo Michoacan, es

de observancia general, asi mismo sirve como instrumento de consulta e informacion para toda la ciudadania, dada la actual relevancia de
la funcion publica, 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 Wyuntamiento, para con ello verificar la funcionalidad de todos y cada uno de los funcionarios publicos que integran los
diversos departamentos perteneciente a presidencia, asi como las funciones que desempefia cada uno en su area respectiva.

Estas virtudes como alcalde Municipal, seran nuestra imagen, la practica de ellas busca que la operacion 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 areas que pertenecen
a Presidencia siendo estas las de Proteccion Civil y Transporte Pablico.

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 Myuntamiento, asi como las funciones que cada una de estas tiene y su estgéctioa or

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

IIl. ANTECEDENTES HISTORICOS

La primera concentracion en este lugar, se remonta a 2000 o 1500 afios antes de Cristo y fue hecha por otomies, ellos llamaron a este lugar
Quezehuarape, «lugar donde se corta madera». En 1401, llegdamasz®s y sometieron a los lugarefios, denomindfakil@aroa, que
significa «lugar de carpinteros», desde entonces, este punto se constituyé en el lindero de su imperio y del también fuerte Imperio Mexica.

La toponimia de nuestra municipalidad, se da en memoria del llustre 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 «<ODMPAN», dado por los «Otomies» 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 Republica de Indios y cabecera de partido. El 1° de noviembre se lleva a cabo la congregacion
y fundacion del nuevo pueblo @aximaroa, al que el Fré@jlonso Maldonado en 1640, en una relacion se le antepone el nombre de San José
Taximaroa, que corresponde al patrono de la parroquia deléligainto nombre fue el de «SAN JOBEXIMAROA»; que posteriormente

cambiaria al de «<SAN FRANCISCTAXIMAROA; por la Ley Territorial del 10 de diciembre de 1831 en tiempos de la reforma, se
modifica nuevamente su nombre al dAXTMAROA», empezando el siglo veinte, el 20 de mayo de 1908, por Decreto del entonces
Gobernador del Estado, DAristeo Mercado, se le denominéit&Hidalgo Taximaroa»; posteriormente el 28 de Octubre de 1922, siendo
Gobernador del Estado el C. Sidronio Sdnchez Pineda, fue cuando se eleva a la categoria de Cuidad la poliatiiatp=tambiandole

el nombre anterior por el de Ciudad Hidalgo, en memoria al llustre Padre de la Patria.

Nuestra identidad como Municipio, se encuentra identificada en el logotipadteilasistracion Municipal 2015-2018, que representa las



"Version digiel de consula, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periédico Oficial)"

PERIODICO OFICIAL Jueves 15 de Septiembre de 2016. 2a. Secc. PAGINA3

caracteristicas de los habitantes de nuestra bella e histéxitaaroa, noveno bastiéfarasco, actualmente Municipio de Hidalgo,
Michoacan 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 JURIDICO

El origen y fundamento de Aaministracion Publica del Honorabdguntamiento Constitucional del Municipio de Hidalgo, Michoacan

de Ocampo, la cual queda establecida en los siguientes numerales 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, misme
que a la letra reza: «Los Estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano, representativo, popular, teniendc
como base de su division territorial y de su organizacion politica y administrativa el Municipio Libre, conforme a las bases siguientes: Cada
Municipio sera gobernado por étyuntamiento de eleccion popular directa, integrado por un Presidente Municipal y el nimero de
regidores y sindicos que la ley determine. La competencia que esta Constitugaal@obierno municipal se ejercera péyeintamiento

de manera exclusiva y no habra autoridad intermedia alguna entre éste y el gobierno del Estado.....» articulos 111, 112, 114y 115 de le
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo; articulos 32 inciso a) fracciones I, XIIl, 49 fracciones | y
V,144, 145, 146, 147 y 148 de la Leyg@nica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo, asi como en los articulos 65, 71, 78 y 108

del Bando de Gobierno Municipal.

V. OBJETIVOS
PRESIDENCIA MUNICIP AL.

Hacer de Hidalgo uno de los Municipios mas transparentes y eficaces del Estado de Michoacéan

Conformar el Consejo Ciudadano del Municipio de Hidalgo.

Constituir el Instituto Ciudadano de Planeacion.

Constituir el Comité de Planeacion del Municipio de Hidalgo.(COPLADEMUN).

Realizar la planeacion de los Programas Operativo 2016, orientado a la planeacion democrética y ciudadana de los ejercicios de
gobierno durante el 2017 y 2018.

° Vigilar el cumplimiento de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la del Estado y las leyes que de ella emanen;
Reglamentos y el Bando de Gobierno Municipal.

Establecer contacto directo con la poblacion del Municipio de Hidalgo.

Reuniones y giras periddicas en las diferentes instancias de Gobierno Federal y Estatal, con la finalidad de realizar gestiones para
nuestro Municipio.

Fomentar la sana discusion y el debate que permitan alcanzar los acuerdos en beneficio del Municipio de Hidalgo.

Analizar, actualizar y reformar la legislacién vigente en el Municipio y vigilar su adecuada aplicacion.

OBJETIVOS.
Coordinacion deTransporte Publico.

° Para obtener un servicio de calidad, en favor de los habitantes de nuestro Municipio, es necesaria una constante comunicacion entre
gobierno y prestadores del servicio de transporte publico, esto seré posible a través, de las reuniones que se lleven a cabo en I
formay términos que se acuerden, sugiriéndose sea de manera mensual, escuchando las necesidades de la sociedad y transportist

° Acordar la firma de convenios entre el transporte publico y la autoridad municipal, que sean para la atencién de las necesidades de
los nifios, jovenes, adolecentes, adultos mayores, personas con capacidades diferentes, embarazadas y a quienes aqueje enfermec
de indole alguna, mujeres y hombres de nuestra poblacion, evitando que exista discriminacion.

° La administracion Publica Municipal, procurara 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 suspension del transporte publico municipal.

OBJETIVOS

Proteccion Civil.

° El objetivo del sistema es proteger a las personas, familias y comunidades, ante la eventualidad de desastres provocados pol
fendmenos perturbadores de origen natural o humano, a través de acciones que prevengan, reduzcan o eliminen la pérdida de vidas
la destruccion de bienes materiales, patrimoniales, asi como la interrupcion de las actividades esenciales de los ciudadhidalguenses

OBJETIVOS ESPECIFICOS

° Consolidar el fortalecimiento del departamento de Proteccion Civil para que responda con eficacia a las expectativas de la
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poblacion, a efecto de proteger y preservar la integridad fisica de la poblacion, sus bienesy el entorno, ante la presencia de agentes
perturbadores naturales o provocados.

° Establecer las bases y acciones de coordinacion interinstitucional de los tres 6rdenes de gobierno, poblacion, sector social y
privado, para transitar de un sistema de Proteccion Civil reactivo a uno preventivo.

VI. MISION Y VISION

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 participacion ciudadana, que nos permita cumplir con la funcién municipalista del servicio publico.

MISION DE LA RESIDENCIA MUNICIP AL.

Brindar con honestidad, austeridad, eficiencia, eficacia, trasparencia y resultados, una adecuada conduccion ejecutiva de las diversas
problematicas que aquejan a la poblacion, implementando por la Ruta del Bien, politicas publicas que nos permitan una atencion 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.

VISION DE LA PRESIDENCIA MUNICIP AL

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

MISION DE LA COORDINACION DE TRANSPORTE PUBLICO.

Optimizar el servicio del transporte publico, 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 foraneo, supervisando que los concesionarios de los mismos cubran
los itinerarios de las rutas que tienen autorizadas.

VISION DE LA COORDINACION DE TRANSPORTE PUBLICO.

La contribucién, del transporte publico, debe ser una constante, respetando en todo momento el noble fin para el cual ha sido creada, asi
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 ambitos de salud, académico, laboral, cultural, social, econémico, deportivos, entre otros.

MISION DEL DEPARTAMENT O DE PROTECCION 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 aplicacion de ladésespeto a los derechos humanos, la diversidad cultural y la equidad de género, impulsando
el desarrollo sustentable de la ciudadania y el medio ambiente.

VISION DEL DEPARTAMENT O DE PROTECCION CIVIL.

Ser una institucion que promueva y coordine el establecimiento de politicas publicas y acciones destinadas al manejo integral de riesgos de
desastres con una alta participacion ciudadanay de instancias de los diversos 6rdenes de gobierno; ademas de la colaboracion cientifica y
de universidades, haciendo uso de los recursos materiales, humanos y tecnoldgicos necesarios para actuar siempre de manera anticipada,
eficiente y oportuna para salvaguardar la integridad fisica de la poblacién.

VIll. ATRIBUCIONES

° Planear, programar, presupuestar, coordinar, controlar y evaluar el desempefio de las dependencias, entidades y unidades
administrativas del Gobierno Municipal.
° Cumplir y hacer cumplir en el Municipio, la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del

Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo, las Leyes que de éstas emanen; la Ley Organica Municipal del Estado de
Michoacan de Ocampo, sus reglamentos y demas disposiciones de orden Municipal.

Conducir las relaciones d&yuntamiento con los poderes del Estado y de la Federacion, asi como céguitamientos.

Convocar y presidir las sesiones Aglintamiento y ejecutar sus acciones y decisiones.

Ordenar la promulgacién y publicacion de los reglamentos, acuerdos y demas disposiciones administgtivéardiEginto que

deberan regir en el Municipio y disponer en su caso, la aplicacién de las sanciones que corresponda.
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Informar anualmente a la poblacién, en sesion publica y solemAgwehmiento o Consejo Municipal, durante la primera
quincena del mes de agosto, a excepcion del Gltimo afio de gestion, que sera la segunda quincena del mes de julio, sobre el estad
general que guarde la administracion pablica municipal, del avance del plan municipal de desarrollo y sus programas operativos;
después de leido el informe podra hacer uso de la palabra un regidor representante de cada una de las fracciones de los partido
politicos representados enfgluntamiento, a efecto de comentar sobre el informe de labores. Los Consejos Municipales podran
definir previamente qué consejero comenta el informe de labores. Informar anualmente a la poblacion.

Ejercer el mando de la Policia Preventiva Municipal en los términos del articulo 21 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo, la Ley Organica Municipal del
Estado, sus Reglamentos demas disposiciones del orden municipal.

Proponer ahyuntamiento las comisiones que deban integrarse y sus miembros.

Presentar a consideracion édglintamiento para su aprobacion en su caso las propuestas de nombramientos y remociones del
Secretario ylesorero Municipales.

Conducir la elaboraciéon 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 yA#indag#sativas Municipales.

Fomentar la organizacion y participacion ciudadana en los programas de desarrollo municipal y en las actividades de beneficio
social que realice dlyuntamiento; asi como crearevio acuerdo délyuntamiento, consejos, comités y comisiones asignandoles

las funciones que se estimen convenientes, los que deberan coordinar sus acciones con las dependencias, unidades y entidade
administrativas que al efecto se designen.

Celebrar convenios; contratos y en general los instrumentos juridicos necesarios, para el despacho de los asuntos administrativos
y la atencion de los Servicios Pablicos Municipales.

Informar durante las sesiones ordinaria®gehtamiento, sobre el estado de la administracion y del avance del Plan Municipal de
Desarrollo y los programas operativos.

Presidir el Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal y las comisiones que le asigne |aAyaptamiiento.

Vigilar la correcta administracion del patrimonio municipal.

Nombrar y remover libremente a los Servidores Publicos que le corresponda.

Proponer aAyuntamiento, la creacion o supresion de las unidades administrativganisonos auxiliares que requiera la

misma

Representar a la Hacienda Publica Municipal y ejecutar las resoluciones que en materia hacendafgutiEien@nto

Vigilar que la recaudacién de todos los ramos de la hacienda municipal se haga con exactitud cuidando de que su inversion se efectue
con estricto apego al presupuesto.

Promover el patriotismo, la conciencia civica, las identidades Nacional, Estatal y Municipal, asi como los mas altos valores de la
Republica, el Estado y el Municipio, con la celebracion de eventos, ceremonias y en general todas las actividades colectivas que
contribuyan a estos propésitos, en especial el puntual cumplimiento del calendario civico oficial.

Delegar a sus subordinados el ejercicio de sus atribuciones, salvo aquellas que por disposicion legal deban ser ejercidas directament
por él.

La demas que le sefiale expresamente la Constitucion. Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo, las Leyes que de estas emanen, la Ley Organica Municipal del Estado de
Michoacan de Ocampo, sus reglamentos y otras disposiciones del orden municipal.

El Presidente Municipal, acordara directamente con el Secretafipuiedmiento, las disposiciones o comunicaciones oficiales

gue por escrito se dicten.

IX. ESTRUCTURA ORGANICA
1.1.1.1 Presidente Municipal.
1.1.1.2. Secretario Particular
1.1.1.3 Auxiliar administrativo.
1.1.1.4 auxiliar administrativo.
1.1.1.5 Secretarfuxiliar.
1.1.1.6 Encargado de seguimiento.
1.1.1.7 Coordinador de presidencia.
1.1.1.8 Jefe de Departamento de Proteccion Civil.

1.1.1.9 Secretaria del Departamento de Proteccion Civil.
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° 1.1.1.10 Coordinador del Transporte Publico

° 1.1.1.1.. Auxiliar.

° 1.1.1.12 Auxiliar

ORGANIGRAMA DE PRESIDENCIA MUNICIP AL.

ORGANIGRAMA DE PRESIDENCIA MUNICIPAL

PRESIDENTE MUNICIPAL
C.P. Rubén Padilla Soto

SECRETARIO PARTICULAR
Lic. Sergio A. Chavez Gonzdlez

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Laura P. Gonzdlez Zetina

AUXILIAR ENCARGADO COORDINADOR
C. Gabriela Medina Salas DE SEGUIMIENTO DE PRESIDENCIA

COORDINADOR DE JEFE DE DEPARTAMENTO
TRANSPORTE PUBLICO DE PROTECCION CIVIL
Salvador Reyes Mondragon

AUXILIAR SECRETARIA
Baruc Blancas Medina Olga O. Herndndez Guzman

AUXILIAR
Elizabeth Guijoza Patifno

XI. DESCRIPCION DE PUESTOS.

1.1.1.1 C.P. Rubén Padilla Soto Presidente Municipal.

1.1.1.2 Lic. SergioAlejandro Chavez GonzalezSecretario Particular

1.1.1.3 C. Laura Patricia Gonzalez Zetina Auxiliar administrativo.

1.1.1.4 C. Gabriela Medina SalasAuxiliar.

1.1.1.5 C. Auxiliar.

1.1.1.6 C. Encargado de seguimiento.

1.1.1.7 C. Coordinador de Presidencia.

1.1.1.8 C. Jefe de Departamento de Proteccion Civil.

1.1.1.9 C. Olga Olivia Hernandez Guzman Secretaria del Departamento de Proteccion Civil.
1.1.1.10Lic. Salvador Reyes Mondragon.Coordinador del Transporte Publico.
1.1.1.1. C. JesuUs Baruc Blancas MedingAuxiliar.

1.1.1.12 C. Elizabeth Guijoza Patifio Auxiliar.

Xlll. DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE PRESIDENCIA MUNICIPAL.

NOMBRE DEL PUESTO: DEPENDENCIA O DIRECCION DE LA CUAL
Presidente Municipal. DEPENDE: H. Ayuntamiento.
C.P. Rubén Padilla Soto.
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PUESTOS BAJO SU MANDO: CATEGORIA:

Sindicatura Eleccion Popular. Articulo 13 y 14 de la Ley
Secretario del H. Ayuntamiento
Contraloria Municipal

Tesorero Municipal Ocampo.

Organica Municipal del Estado de Michoacédn de

Jefes de Tenencia

SAPA

Direccién Juridica

Oficial Mayor

DIF Municipal

Director de Obras Publicas
Direccién de Seguridad Publica
Direccién de Desarrollo Urbano
Direccién de Desarrollo Econémico
Direccién de Desarrollo Ruraly Forestal
Direccién de Desarrollo Social
Direccién de Servicios Plblicos
Direccién de Comunicacién Social
Instituto Ciudadhidalguense de la Mujer
Instituto Ciudadhidalguense de la
Juventud

Instituto de Educacién y Cultura
Instituto del Deporte.
Departamento de Proteccién Civil.
Coordinacién de Transporte publico.
Secretaria Particular

Auxiliares

Secretarias

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL:

Cumplir y hacer cumplir lo establecido en la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Constitucién Politica del Estado, las Leyes

que de estas emanen, la Ley Orgdnica Municipal, sus reglamentos y todas las disposiciones
juridicas del orden municipal.

Estructurar y determinar las funciones y actividades de los funcionarios que integran de la
Administracién Municipal.

Atender con eficacia y eficiencia la mayoria de las gestiones que realice la poblacién ante
esta instancia.

Celebrar convenios, contratosy en general los instrumentos juridicos con los Gobiernos
Federaly Estatal que se traduzcan en mdsy mejores proyectosy programas de beneficio
para el Municinio de Hidaleo.

FUNCIONES:

Planear, programar, presupuestar, coordinar, controlar y evaluar el desempefio de las
dependencias, entidades y unidades adm inistrativas del Gobierno Municipal.

Cumplir y hacer cumplir en el municipio, la Constitucién Politica de los Estados Unidos
M exicanos, la Constitucién Politica del Estado, las leyes que de estas emanen, esta Ley, sus
reglamentosy demas disposiciones del orden municipal.

Conducir las relaciones del Ayuntamiento con los poderes del Estado y de la Federacién, asi

como otros Ayuntamientos.
Convocary presidir las sesiones del Ayuntamiento y ejecutar sus acuerdosy decisiones.
Ordenar la promulgacién y publicacién de los reglamentos, acuerdos y demdas disposiciones
administrativas del Ayuntamiento que deban regiren el municipio.

Informar anualmente a la poblaciéon, en sesién publica y solemne del Ayuntamiento o Consejo
Municipal, durante la primera quincena del mes de agosto, a excepcidén del Gltimo afio de
gestion, que sera la segunda quincena del mes de julio, sobre el estado general que guarde la
administracién publica municipal, del avance del plan municipal de desarrollo y sus programas
operativos; después de leido el informe podrd hacer uso de la palabra un regidor
representante de cada una de las fracciones de los partidos politicos representados en el
Ayuntamiento, a efecto de comentar sobre el informe de labores. Los Consejos Municipales
podran definir previamente qué consejero comenta el informe de labores.

Coordinar el cuerpo de la policia municipal preventiva, en los términos de la legislacién
vigente.

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

Presentar a consideracion del Ayuntamiento para su aprobacidn, en su caso, las propuestas de
nombramiento y remociones del Secretario y Tesorero Municipales.

Conducir la elaboracién del Plan Municipal de Desarrollo y sus programas operativos, asicomo
vigilar el cumplimiento de las acciones que le correspondan a cada una de las dependencias,
entidades y unidades adm inistrativas municipales.

Presidir el Comité de Planeaciéon para elDesarrollo Municipal.

Fomentar la organizacién y participacion ciudadana en los programas de desarrollo municipal
y,en las actividades de beneficio social que realice el Ayuntamiento.

Informar, durante las sesiones ordinarias del Ayuntamiento, sobre el estado de la
administracién y del avance del PDM y programas operativos.

Vigilar la correcta administracién del patrimonio municipal.

ACTIVIDADES EVENTUALES:

Reuniones con dependencias Federales, recorridos de supervisiéon de obra, reuniones con

dependencias de Gobierno Estatal, inauguraciones de eventosy obras publicas




"Version digiel de consula, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periédico Oficial)"

PAGINA 8 Jueves 15 de Septiembre de 2016. 2a. Secc. PERIODICO OFICIAL

PERFIL DE PUESTO

CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE PRESIDENCIA MUNICIPAL. I

NOMBRE DEL PUESTO: DEPENDENCIA O DIRECCION DE LA CUAL
Secretario Particular. DEPENDE: Presidencia Municipal.
Lic. Sergio Alejandro Chavez Gonzélez

PUESTOS BAJO SU MANDO: CATEGORIA:
e Auxiliar Administrativo Confianza
e Auxiliares

e Secretarias

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL:

Mantener actualizada la agenda de manera que no haya cancelaciones de reuniones, acuerdos o
eventos programados por fallas en su preparacién a por falta de comunicacién con las personas
citadas de los cambios que se den en ella. Registrar la atencidon proporcionada a las personas que
solicitan hablar con el presidente Municipal, y los trdmites o gestiones realizadas para resolver el
problema planteado y en su caso presentarlo al Presidente y programar su audiencia.

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 realizacion.

¢ Inicia contactos telefénicos con los funcionarios o personas que tenian confirmada fecha
de audiencia para ser atendidos por el Presidente Municipal, para informar de los cambios
de fechas u horarios o la cancelacién de su acuerdo hasta nuevo aviso.

¢ Inicia contactos telefénicos para citar a los funcionarios o ciudadanos a las reuniones o
acuerdos que el Presidente Municipal ordend incluir en la agenda.

¢ Entrega Agenda del dia siguiente al Presidente Municipal.

e 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 Secretaria, o es factible
gestionar su atencidn ante otras oficinas Municipales o del Gobierno Estatal o Federal.

¢ Realiza los contactos telefénicos con los funcionarios a que corresponda el asunto, que
permita garantizar la atencidon 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 via telefdnica la fecha y hora de su audiencia, o en su caso el acuerdo
asunto, remite contestacion por oficio en atencion a su derecho de peticidn.

e Autoriza el tramite de solicitud de los articulos, materiales o servicios y en su caso hace las
observaciones correspondientes. Atender los asuntos y desempefiar las comisiones que
el c. presidente municipal le encomiende.

e Apoyar al C. Presidente en la atencidn, control y seguimiento de asuntos

¢ Lasdemds que en el ambito de su competencia asigne el Presidente Municipal.
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CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL.

NOMBRE DEL PUESTO:
Auxiliar Administrativo
L.E.P. Laura Patricia Gonzélez Zetina

DEPENDENCIA O DIRECCION DE LA CUAL
DEPENDE: Presidencia Municipal.

CATEGORIA:
Base
|

PUESTOS BAJO SU MANDO:
Ninguno

Y Camnutaridn

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL:

uindamico

Conocer la organizacion de la administracion publica, como funcionan sus distintos

departamentos, las técnicas de comunicacion, los sistemas de clasificacion y archivo de
documentos.

FUNCIONES:

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

e Atender los asuntos y desempefiar las comisiones que el C. Presidente Municipal le encomiende.

¢ Apoyar al C. Presidente en la atencién, control y seguimiento de asuntos

¢ Recibir, atender y coordinar las audiencias solicitadas por los ciudadanos. servidores publicos, eventos y
reuniones de trabajo que le sean encomendadas por el titular.

e Registrar y controlar las audiencias que requieran atencién del C. Presidente Municipal, fijando fecha y
hora de atencién, en funcién de su agenda.

* Preparar la agenda y pre agenda diaria de trabajo del C. Presidente Municipal, llevando el control y la
coordinacién de las actividades.

e Comunicar oportunamente a los interesados en entrevistarse con el C. Presidente Municipal, la hora y
fecha de la audiencia

® Revisar la documentacion recibida y turnada a las unidades administrativas  que corresponda para su
pronta solucién;

Las demds que en el ambito de su competencia asigne el Presidente Municipal

<
=

ACTIVIDADES EVENTUALES:
Participar en eventos civico-culturales
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ESCOLARIDAD MiNIMA: REQUISITOS ESPECIFICOS:
Preparatoria e  Sexo indistinto

¢ Mayor de edad
EXPERIENCIA REQUERIDA: . Buena presentacion.
Un afio en Administracién Publica

CONOCIMIENTOS NECESARIOS: CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD:
¢ Programas béasicos de computacion. * Facilidad de palabra

*  Relaciones Humanas * Espiritu de servicio

e Conocer las dependencias federaleg'y
estatales para entregar documentacié

e Discrecién

* Responsabilidad y eficiencia

¢ Confiable

¢ Honrado

HABILIDADES REQUERIDAS: NECESIDAD DE CAPACITACION:
e Trabajo en equipo
¢ Tolerancia al trabajo bajo presién ¢ Deacuerdo alas que promueve la
e Generar confianza Administracién Publica.
e Seguridad personal *  Computacion.

*  Comunicacién efectiva *  Relaciones Piblicas.

¢ Toma de decisiones
¢ Organizacién en el trabajo

¢ Innovacién

CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL I
NOMBRE DEL PUESTO: DEPENDENCIA O DIRECCION DE LA CUAL
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEPENDE: Presidencia Municipal.
PUESTOS BAJO SU MANDO: CATEGORIA:
Base
Ninguno.

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL:

e Cumplir cabalmente con las instrucciones recibidas por el presidente municipal, con
estricto apego a la normatividad aplicable dentro el marco de la ley.

FUNCIONES:

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

¢ Atender los asuntos y desempeifiar las comisiones que el C. Presidente Municipal le encomiende.

* Apoyar al C. Presidente en la atencidn, control y seguimiento de asuntos

*  Recibir, atender y coordinar las audiencias solicitadas por los ciudadanos. servidores publicos, eventos y
reuniones de trabajo que le sean encomendadas por el titular.

* Registrar y controlar las audiencias que requieran atencidn del C. Presidente Municipal, fijando fecha y
hora de atencidn, en funcién de su agenda.

* Preparar la agenda y pre agenda diaria de trabajo del C. Presidente Municipal, llevando el control y la
coordinacién de las actividades.

e Comunicar oportunamente a los interesados en entrevistarse con el C. Presidente Municipal, la hora y
fecha de la audiencia

* Revisar la documentacion recibida y turnada a las unidades administrativas  que corresponda para su
pronta solucién;

* Las demas que en el dmbito de su competencia asigne el Presidente Municipal

ACTIVIDADES EVENTUALES:

Las que el Presidente indique.
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PERFIL DE PUESTO

CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL I

NOMBRE DEL PUESTO: DEPENDENCIA O DIRECCION DE LA CUAL
Encargado de Seguimiento. DEPENDE: Presidencia Municipal.
PUESTOS BAJO SU MANDO: CATEGORIA:

Ninguno Base

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL:

Brindar atencion a la ciudadania, Conocer la organizacion de la administracién publica para el
turnado de documentos asi como la funcion de sus distintos departamentos, las técnicas de
comunicacion, clasificacién y archivo de documentos.

FUNCIONES:

e Atencion personal a la ciudadania.

¢ Recepcidn de solicitudes, quejas, oficios y todo tipo de documentos.

¢ Elaboracién de oficios para turnado de documentos.

¢ Captura, ordenamiento y archivo de documentos tanto recibidos como entregados.
¢ Canalizacién de documentos a las dreas pertinentes para su atencion y solucion.

¢ Recepcion de respuestas que cada area envia segun las solicitudes que se les turno.
e Captura de respuestas y entrega de la misma al publico, cuando lo solicitan.

ACTIVIDADES EVENTUALES:
Participar en eventos civico-culturales
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PERFIL DE PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA:
Preparatoria o afin

EXPERIENCIA REQUERIDA:
¢ No necesariamente.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS:

Computacion
Redaccion
Relaciones Humanas

=

=
=
©

~

CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL
N N 1]
NOMBRE DEL PUESTO: DEPENDENCIA O DIRECCION DE LA CUAL
Secretaria DEPENDE: Presidencia Municipal.
| |
PUESTOS BAJO SU MANDO: CATEGORIA:
Ninguno DAL Base

RESPOTTSauTe

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL:

Brindar atencidn a la ciudadania, Conocer las técnicas de comunicacion, clasificacion y archivo de

documentos.

HABILIDADES REQUERIDAS:

Generar confianza
Seguridad personal
Comunicacion efectiva
Toma de decisiones
Organizacion en el trabajo
Trabajo bajo presion
Liderazgo

Innovacion

"Version digial de

i ‘ NECESIDAD DE CAPACITACION:

FUNCIONES:

Atencion personal y telefénica a la ciudadania.

Elaboracion de documentacién (Redaccion y mecanografia).

Recepcion de documentacion.
Realizar la entrega de documentos elaborados.
Archivar la documentacion interna y externa.

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

Participa en la confeccidn y gestion de la agenda de su superior.

ACTIVIDADES EVENTUALES:
Ninguna




"Version digiel de consula, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periédico Oficial)"

PAGINA 14 Jueves 15 de Septiembre de 2016. 2a. Secc. PERIODICO OFICIAL

PERFIL DE PUESTO

CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL I

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE PROTECCION CIVIL.

NOMBRE DEL PUESTO: DEPENDENCIA O DIRECCION DE LA CUAL
Jefe del Departamento Municipal de DEPENDE: Presidencia Municipal.
Proteccion Civil

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

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL:
. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de proteccién civil, que le corresponda
observar al Ayuntamiento;
* Establecer, en su caso, en coordinacidon con las autoridades federales y estatales las
disposiciones o mecanismos de proteccion civil necesarios ante un siniestro o
eventualidad que ponga en riesgo la seguridad e integridad de la poblacién;

FUNCIONES:
ADMINISTRATIVAS:

. Elaboracién de programas para la aprobacién de las mismas ante el Consejo Municipal de
Proteccion 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 funcién debida de los grupos voluntarios del municipio.

. Coordinar operativos tales como festividades, eventos publicos, y aglomeraciones de personas, asi
como intervenir directamente en situaciones que lo requieran.

. Coordinar busqueda, rescate y salvamento de personas extraviadas o accidentadas.

ACTIVIDADES:
. Informar a las autoridades municipales y de proteccion civil sobre siniestros, epidemias o

cualquier otro evento que ponga en riesgo la seguridad de la poblacién,;
CAPACITACION:

. Buscar las capacitaciones necesarias para los grupos de auxilio voluntarios del municipio.
. Capacitar a los voluntarios que participen activamente en el sistema municipal de Proteccidn Civil

. Evaluar a los grupos voluntarios de auxilio para asegurarse de que existan condiciones de atencién de
calidad en favor de la ciudadania.

GENERALES:

. Recibir, programar y conducir audiencias, atenciones y solicitudes de la poblacién en general.

Atender los asuntos de indole administrativo y operativo que le correspondan.
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ESC
Pre

EXPERIENCIA REQUERIDA: .
Dos afios. .

REQUISITOS ESPECIFICOS:

OLARIDAD MINIMA: . Saber leery escribir

paratoria. e De trénsito y vialidad

. Proteccién civil.

Primeros auxilios.

Tener dos afios de experiencia comprobada

en materia de Proteccién.

. Seruna persona moralmente solventey de
reconocida honorabilidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS: CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD:
Planeacién, organizacién, direccién, Organizado
coordinacién de grupos de trabajo, Prudente

atencién al publico, en computacién, Responsable
redaccién, archivo y politicas de
Proteccién Civil.

Discreto
Confiable

Administracién Publica Honesto

NECESIDAD DE CAPACITACION:

HABILIDADES REQUERIDAS:

. Seminarios de Proteccién Civil.
. Demostrar capacidad para desarrollar o, .
Curso de Capacitaciéon sobre primeros

rogramas lanes operativos de o
prog v P P auxilios.

Proteccién Civil, Bomberosy Ecologia L, . )
Taller de Capacitaciéon Administrativa

Comprobar capacitacién reconocida y
actualizada en Proteccién Civil.

CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

DEPARTAMENTO DE PROTECCION CIVIL.

NOMBRE DEL PUESTO: DEPENDENCIA O DIRECCION DE LA CUAL
Auxiliar “I” Secretaria “G” DEPENDE: Presidencia Municipal.
PUESTOS BAJO SU MANDO: CATEGORIA:

Ninguno. Base.

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL: Organizar la agenda institucional y del Jefe del
Departamento, asi como atender al publico en general y realizar funciones de oficina.

FUNCIONES:

Ordenar la agenda institucional y del Jefe del Departamento.

Atender al publico en general

Archivar, redaccion, y revision.

registrar y controlar las audiencias que requieran atencion, fijando fecha y hora de atencion, en
funcién de su agenda.

preparar la agenda y pre agenda diaria de trabajo, llevando el control y la coordinacién de las
actividades.

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

revisar la documentacion recibida y turnada a las unidades administrativas  que corresponda para
su pronta solucidn;

las demas que en el ambito de su competencia.
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ESCOLARIDAD MINIMA: REQUISITOS ESPECIFICOS:
Preparatoria o afin . Ser mayor de edad

. Sexo Femenino

EXPERIENCIA REQUERIDA:
. Un afio trabajando en la Administracion

Buena presentacion.

Publica.
CONOCIMIENTOS NECESARIOS: CARACTERISTICAS DE
. Planeacidn, organizacion, direccion, PERSONALIDAD:
coordinacién de grupos de trabajo, +  Organizado
atencion al publico, en computacion, . Prudente
redaccion, archivo y politicas .

Responsable

. Administracién Publica

. Discreto
. Confiable

. Honesto

HABILIDADES REQUERIDAS:

. Trabajo en equipo

NECESIDAD DE CAPACITACION:
. Seminarios de Informdtica

. Elocuente o
o . . Curso de Capacitacion
¢ Transmitir drdenesy supervisar su «  Taller de Capacitacién

cumplimiento. L .
P Administrativa

. Toma de decisiones

. Tolerancia al trabajo bajo presidn.

. Organizacion e Innovacion en el trabajo
. Liderazgo

CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

COORDINACION DE TRANSPORTE PUBLICO.

NOMBRE DEL PUESTO: DEPENDENCIA O DIRECCION DE LA CUAL
Coordinador “C” DEPENDE: Presidencia Municipal.
Coordinador de Trasporte Publico.
Lic. Salvador Reyes Mondragén.

PUESTOS BAJO SU MANDO: CATEGORIA:
Auxiliar “1” Secretaria “G” Confianza
Auxiliar “N”
Secretaria

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL: Optimizar el servicio del transporte publico, 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 foraneo, supervisando que los concesionarios de los
mismos cubran los itinerarios de las rutas que tienen autorizadas.

FUNCIONES:

. Auxiliar a la COCOTRA, cuando lo requiera, sobre la realizacién de estudios de factibilidad sobre la
necesidad del servicio publico en las regiones del Municipio con la finalidad de analizar la posible
autorizacion de sistemas modales de transporte, concesiones y permisos.

. Formular y conducir la politica del transporte municipal de manera congruente con la Federacion y
el Estado.

* Asesorarlo en el establecimiento de tarifas, orientacion al publico, usuario y solucién de conflictos
que se generen en la prestacién del servicio, asi como, en la celebracién de convenios con
Autoridades Federales, Municipales y del sector.

. Promover conjuntamente con las autoridades competentes, la educacidon, capacitacion e
investigacion en las materias relacionadas con el sector del transporte publico en el Municipio.

ACTIVIDADES EVENTUALES:
e Asistir al Presidente y Secretario del H. Ayuntamiento en reuniones con
concesionarios y autoridades en materia del transporte.

® Participar en actos civicos y culturales.
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ESCOLARIDAD MiNIMA: CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

Licenciatura.
. Sexo indistinto . .
DE}I\JDENC.IA: (59590Rm ImdAaC yh%Fa.H%ANSPORTE PUBLIE.

EXPERIENCIA REQUERIDA: | NOMBRE DEL PUESTO: t| DEPENDENCIA O DIRECCION DE LA CUAL
2 afios trabajando en la administracién public Auxiliar “N” tol DEPENDE: Presidencia Municipal.
Auxiliar de la Coordinacidn de Trasporte fir
Publico C. Jesus Baruc Blancas Medina. I
CONOCIMIENTOS NECESARIOS: S| T dodaciel iagion ,rlid -
« Administracién Publica PUESTOS BAJO SU MANDO: os { CATEGORIA:
. Computacion. Ninguno n Base
. Dominio de la Normatividadl | 7 s [
Vigente. OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL: Proponer un instrumento de apoyo en coordinacién en la
¢ Juridicos. coordinacién de Trasporte Publico Municipal, supervisando que las concesionarios y prestadores
e de dicho servicio, cumplan con sus respectivas obligaciones, asi como también cubran con los
HABILIDADES REQUERIDAS: itinerarios de su ruta que tienen debidamente autorizados por la autoridad competente.
¢ Organizacién en el trabajo ':l T TTTamico. l
. Comunicacién efectiva. FUNCIONES:
. Toma de decisiones ’
* Trabajoen equipo e Auxiliar al Coordinador del Trasporte Publico Municipal en el control administrativo del sistema de
. Innovador

informacion para un mejor manejo de documentacién.

e Auxiliar al Coordinador del Trasporte Publico Municipal en la Coordinacién y organizacién de las
reuniones del Comité Técnico Consultivo del Transporte Publico Municipal.

e Auxiliar en la elaboracién de reportes de actividades, oficios, actas del comité, solicitudes, etc.

e Auxiliar al Coordinador del Trasporte Publico Municipal en la elaboracién de fichas técnicas del
transporte en sus diferentes modalidades colectivo urbano, suburbano, fordneos y autos de

. Liderazgo

. Toma de decisiones, negociac
liderazgo para conformar y dirigir equi
de trabajo efectivos, relacionarse
personal interno y usuarios de

alquiler.
*  Proporcionar la informacién necesaria para integrar los documentos que solicite el Coordinador del

Transporte.

ACTIVIDADES EVENTUALES:
Participar en eventos civico-culturales

c
9]
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CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL I

COORDINACION DE TRANSPORTE PUBLICO.

NOMBRE DEL PUESTO: DEPENDENCIA O DIRECCION DE LA CUAL
Auxiliar “6” DEPENDE: Presidencia Municipal.
Auxiliar de la Coordinacidn de Trasporte

Publico C. Elizabeth Guijoza Patiio.

PUESTOS BAJO SU MANDO: CATEGORIA:
Ninguno Base

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL:

Conocer la organizacion de la administracion publica, como funcionan sus distintos
departamentos, las técnicas de comunicacidn, los sistemas de clasificacion y archivo de
documentos.

FUNCIONES:

e Atencién personal y telefénica a la ciudadania.

e Elaboracién de documentacion (Redaccién y mecanografia).

e Recepcion de documentacién.

e Coordinar actividades e indicaciones del Coordinador del Transporte Publico Municipal.

¢ Auxiliar al Coordinador del Trasporte Publico Municipal en el control administrativo del sistema de
informacién para un mejor manejo de documentacion.

¢ Auxiliar al Coordinador del Trasporte Publico Municipal en la Coordinacién y organizacién de las
reuniones del Comité Técnico Consultivo del Transporte Publico Municipal.

¢ Auxiliar en la elaboracidn de reportes de actividades, oficios, actas del comité, solicitudes, etc.

e Auxiliar al Coordinador del Trasporte Publico Municipal en la elaboracién de fichas técnicas del
transporte en sus diferentes modalidades colectivo urbano, suburbano, fordneos y autos de
alquiler.

*  Proporcionar la informacién necesaria para integrar los documentos que solicite el Coordinador del
Transporte.

e ———————————— ]

ACTIVIDADES EVENTUALES:
Participar en eventos civico-culturales
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PERFIL DE PUESTO

ESCOLARIDAD MiNIMA:

Preparatoria o afin

EXPERIENCIA REQUERIDA:

e Un afio en la Administracién Publica.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS:

REQUISITOS ESPECIFICOS:
e Tener buen trato.
e Ser organizado.
e Disponibilidad de horario.
¢ Sexo indistinto

¢ Buena presentacion

¢ Computacién

¢ Redaccidn -
CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD:

e Responsable

e Relaciones Humanas

Amabl
HABILIDADES REQUERIDAS: ¢ Amable

) . _
e Generar confianza Eficiente

» Seguridad personal e Confiable

e Comunicacién efectiva * Honesto
¢ Toma de decisiones
NECESIDAD DE CAPACITACION:

e Gestion Publica Municipal.

* Relaciones Publicas.

e Cambio o Negociaciones politicas

e Organizacion en el trabajo
e Trabajo bajo presién
e Liderazgo

¢ Innovacion

CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL I

COORDINACION DE TRANSPORTE PUBLICO.

NOMBRE DEL PUESTO: DEPENDENCIA O DIRECCION DE LA CUAL

Secretaria. DEPENDE: Presidencia Municipal.
PUESTOS BAJO SU MANDO: CATEGORIA:
Ninguno Base

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL:

Brindar atencion a la ciudadania, conocer las técnicas de comunicacion, clasificacion y archivos
de documentos.

FUNCIONES:

e Atencion personal y telefdnica a la ciudadania.

e Elaboracion de documentacién (Redaccion y mecanografia).

¢ Recepcién de documentacion.

e Coordinar actividades e indicaciones del Coordinador del Transporte Publico Municipal.

e Auxiliar al Coordinador del Trasporte Publico Municipal en el control administrativo del sistema
de informacién para un mejor manejo de documentacion.

¢ Auxiliar al Coordinador del Trasporte Publico Municipal en la Coordinacién y organizacién de las
reuniones del Comité Técnico Consultivo del Transporte Publico Municipal.

e Auxiliar en la elaboracién de reportes de actividades, oficios, actas del comité, solicitudes, etc.

e Participar en la elaboracién de la agenda de su superior.

ACTIVIDADES EVENTUALES:
Participar en eventos civico-culturales
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PERFIL DE PUESTO

El Manual de Organizacion de la Presidencia Municipal de Hidalgo, Michoacén, deroga y deja sin efectos el Manual de Organizacion 2012-
2015 a partir de la aprobacion de este por el comité de la normatividad del periodo 2015-2018, siendo necesaria su publicacion en el
Periédico Oficial del Estado.

En cumplimiento de las atribuciones que establecen los articulos 32 incisos a) fraccion X, 49\rastifraccion/I, 52, fracciones
I, IV yV; 146, 148 y 149 de la Ley @nica Municipal de Estado de Michoacan de Ocaffipolo Segundo, Capitulo |, articulos 23,
24, 26, 27, 32y 33 del Reglamento de Sesiones y Funcionamiento de Comisidyes@ehiento; articulo 78 del Bando de Buen
Gobierno MunicipalApr obandose porunanimidad de votos de los miemlws del H. Ayuntamiento, dentro de la Sesion Ordinaria
Numero 42, de fecha 15 de junio del afio 2016, bajo el acuerdo nimero 6(s€iKymados).




