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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
HIDALGO, MICHOACAN

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

ASUNTO: CERTIFICACION DE ACUERDO.

ELC. JORGE DAVID CEDENO MOLINA, SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE HIDALGO, MICHOACAN DE OCAMPO, CERTIFICA
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 Gonzilez
Pérez, en cuanto a Sindico Municipal y Coordinador del Comité Revisor para la
Actualizacién o Creacién de la Normatividad correspondiente al H. Ayuntamiento, solicita
se someta a consideracién y/o en su caso aprobacion de los integrantes de este Honorable
Ayuntarniento lo siguiente:

UNICO.- La aprobacién del MANUAL DE ORGANIZACION DE LA PRESIDENCIA
MUNICIPA L DEL MUNICIPIO DE HIDALGO, MICHOACAN DE OCAMPO, lo
anterior con apoyo y fundamento juridico en el articulo 115 de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, articulos 111, 112, 114 y 115 de la Constitucién Politica
del Estado de Michoacan de Ocampo; articulos 32 inciso a) fraceiones I, X111, 49 fracciones
1y 'V, 144, 145, 146, 147 y 148 de la Ley Orgénica Municipal del Estado, asi como en
articulos 65, 71, 78 y 108 del Bando de Gobierno Municipal, articulo 14, 15 y 18 del
Manual del Comité Revisor para la Actualizacién o Creacién de la Normatividad
correspondiente al H. Ayuntamiento.

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

Acuerdo Nimero 6 (Seis).- Por unanimidad de votos de los infegrantes del H.
Cabildo se aprueba, el MANUAL DE ORGANIZACION DE LA PRESIDENCIA
MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE HIDALGO, MICHOACAN DE OCAMPO, lo
anterior con apoyo y fundamento juridico en el articulo 115 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, articulos 111, 112, 114 y 115 de la Constitucion Politica
del Estado de Michoacan de Ocampo; articulos 32 inciso a) fracciones I, XIIL, 49 fracciones
Iy V. 144, 145, 146, 147 y 148 de la Ley Organica Municipal del Estado, asf como en
articulos 63, 71, 78 y 108 del Bando de Gobierno Municipal, articulo 14, 15 y 18 del
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Manual .del Comiié¢ Revisor para la Actualizacién o Creacidn de la Normatividad correspondiente al H. Ayuntamiento; se ordena su
publicacion en el Periddico Oficial del Estado.

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

ATENTAMENTE
«SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION»

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

MANUALDE ORGANIZACION DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL
I1.- INTRODUCCION

Lias 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, habrén de entregar los resultados esperados por la
sociedad de nuestra poblacién.

El presente Manual de Organizacién correspondiente de esta Presidencia del H. Ayuntamiento del Municipio de Hidalgo Michoacén, es
de observancia general, asi mismo sirve como instrumento de consulta e informacion para toda la ciudadania, dada laactual relevancia de
la funcién pablica, 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 piblicos que integran los
diversos departamentos perteneciente a presidencia, asi como las funciones que desempefia cada uno en su drea 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 dreas 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 direclamente de
Presidencia de este H. Ayuntamiento, asi como las funciones que cada una de estas tiene y su estructura orgdnica.

Este es el marco que el Gobierne de la ruta del bien implementa en un gjercicio legitimo y democrético, de modo transparente, eficaz y
eficiente, usando sus atribuciones y funciones para el logro de objetivos sociales y econdmicos 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 maderay. En 1401, llegaron los Tarascos y sometieron a los lugarefios, denominandole Taximaroa, que
significa «lugar de carpinteros», desde entonces, este punto se constituy6 en ¢l 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 Hidalge y Costilla., sin
embargo nuestra municipalidad ha llevado por nombres: «QUEZEHUARAPE» dado por los «Chichimecasy, el segundo de sus nombres
fue el de «OTOMPAN», dado por los «Otomies» que quiere decir lugar de los «Otomites», El tercero de sus nombres es el de
«TAXIMALOYAN», dado por los «Matlazincasy que en idioma Nahuatlaco» es «Lugar de Carpinterosy, el cuarto nombre fue el de
«TAXIMAROA»; en 1591, es constituida en Reptblica de Indios y cabecera de partido. El 1° de noviembre se lleva a cabo la congregacion
y fundacion del nuevo pueblo de Taximaroa, al que el Fray Alonso Maldonado en 1640, en una relacion 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 JOSE TAXIMAROAY; que posteriormente
‘cambiaria al de «SAN FRANCISCO TAXIMAROA»; por la Ley Territorial del 10 de diciembre de 1831 en tiempos de la reforma, se
modifica nuévamente 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 denominé «Vilia Hidalgo Taximaroay; posteriormente el 28 de Octubre de 1922, siendo
Gobemador del Estado el C. Sidronio SAnchez Pineda, fue cuando se eleva a la categoria de Cuidad la poblacién de «Villa Hidalgoncambiandole
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 logotipe de la Administracién Municipal 2015-2018, que representa las
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caracteristicas de los habitantes de nuestra bella e histérica Taximaroa, noveno bastién Tarasco, actualmente Municipio de Hidalgo,
Michoacén de Ocampo, que s proyceta 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 ja Administracién Plblica del Honorable Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Hidalgo, Michoacan
de Ocampo, la cual queda establecida en los siguientes numerales 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, mismo
que a la letra reza: «Los Estados adoptarn, para su régimen interior, la forma de gohierna repuhlicano, representativo, popular teniendo

como base de su division Lerriiorial ¥ de su (JTgﬁl’]l?ElC!Ol’l pOllﬂCﬁ v administrativa el N[UH]CID]O Libre, conforme a ias bases SlQu!el’lLGb Cada

Municipio serd gobernado per un Ayuntamiento de eleccién popular directa, integrado por un Presidente Municipal y el nfimero de

regidores y sindicos que la ley determine. L.a competencia que esta Constituci6n otorga al gobierno municipal se ejercer por el Ayuntamiento
de manera exclusiva y no habré autoridad intermedia alguna entre éste y el gobierno del Estado.....» articulos 111, 112, 114 y 115 dela
Constitucitn Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacin de Ocampo; articulos 32 inciso a) fracciones I, X111, 49 fracciones [ v
V,144, 145, 146, 147 y 148 de la Ley Orgénica 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 MUNICIPAL.

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

Conformar el Consejo Ciudadano del Municipio de Hidalgo.

Constituir ¢l Instituto Cindadano de Planeacion,

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

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

° Vigilar el cumplimiento de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la del Estado y las leyes que de ella emanen;

Raclamantag o al Bamda da Malhiaee s Wl iadeal
DCELANICIIGY Y vl L2anal Ul U oiSing LVlulll\_il_i'ﬂl

® Establecer contacto directo con la poblacion del Municipio de Hidalgo.
s Reuniones y giras periGdicas cn las diferentes instancias de Gahismo Tederal v Tstatal, con 1a finalidad de realizar gestiones pais
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 vigenie en el Municipio y vigilar su adecuada aplicacion.
NRITTIVNAC
OBIETIVOS
nnnnnnnnnnnnnnnn L
wuve ulllﬂ\alul.l UT xi ﬂllal_’ul A BUIILU.
o 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 pablico, esto seré 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 fransportistas.

° Acordar la firma de convenios entre el transporte piblico 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 enfermedad
de indole alguna, mujeres y hombres de nuestra poblacion. evitando que exista discriminacién.

® La administracién 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 pablico municipal.

OBJETIVOS
Proteccién Civil.
o El objetivo del sistema es proteger a las personas, familias y comunidades, ante Ta eventualidad de desastres provocados por

fenémenos 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 interrupeion de las actividades esenciales de los ciudadhidalguenses.

® Consolidar el fortalecimiento del departamento de Proteccién 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 bienes y el entomno, ante la presencia de agentes
perturbadores naturales o provocados.

e Establecer las bases y acciones de coordinacion interinstitucional de los tres 6rdenes de gobierno, poblacidn, sector social y

mrii it Aa

e 4 T L i PLAVTO i b | o & Canpiid T usiy
P |x.'.ix,, pera wransitar G un ulrﬁuliu Ge Proteccion Civii réactive a unw Proviiiivae.

VI. MISION Y VISION

En ia Presidencia del Municipio de Hidaigo y en ios departamentos gue dependen de ésta, buscamos trabajar con un modelo de gobierno
gue tome las rutas del desarrolle v particinacisn ciudadana, g Gue oS permita CUmplir con 1a funcién o municipalista del servicio pilibiico.

MISION DE LA RESIDENCIA MUNICIPAL.

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

VISION DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

Hacer de la Ruta del Bien una forma de gobierno, que impulse el desarrollo institucional, social y econdmico, con la ¢jecucion de obras que
beneficien a la sociedad en su conjunio, 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 pliblico, 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 fordneo, supervisando que los concesionarios de los mismos cubran
los itinerarios de las rutas que tienen autorizadas.

La contribucion, del transporte piiblico, 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 dmbitos de salud, académico, laboral, cultural. social, econémico, deportivos, entre otros.

MISION DEL DEPARTAMENTO DE PROTECCION CIVIL.

Proteger la vida, el patrimonio y el medio ambiente ante los riesgos de desastres, a trayés del manejo integral de estos con oportunidad y
pertinencia, observando la aplicaci6n de la ley, el respeto 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 DEPARTAMENTO DE PROTECCION CIVIL.

Ser una institucién que promueva y coordine el establecimiento de politicas ptiblicas y acciones destinadas al manejo integral de riesgos de
desastres con una alta participacién ciudadana y de instancias de los diversos 6rdenes de gobierno; ademés de la colaboracion cientifica y
de universidades, haciendo uso de los recursos materiales, humanos y tecnol6gicos necesarios para actuar siempre de manera anficipada,
eficiente y oportuna para salvaguardar la integridad fisica de la poblacion.

VIIL 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 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucién Politica del

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

MCNeamdiinie | 1 Aal Avrivednssnado ane 1og — STy 2o T B
Congucirlasselanicacsdol AYUNEmICHtG CGit 108 nnu?ll‘\ del Dstado Vagia ederacion,

(1}

Convocar y presidir las sesiones del Ayunlamiento y ejecutar sus acciones y decisiones.
Ordenar la promulgacién y publicacién de los reglamentos, acuerdos y demds disposiciones administrativas del Ayuntamiento que
deberan regir en el Municipio y disponer en su caso, la aplicacion de las sanciones que corresponda.
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Informar anualmente a la poblacién, en sesion piblica y solemne del Ayuntamiento o Consejo Municipal, durante la primera
quincena del mes de agosto, a excepcion del (iltimo afio de gestion, que sera la segunda quincena del mes de julio, sobre el estado
general que guarde la administracién piblica municipal, del avance del plan municipal de desarrollo y sus programas operativos;
después de leido el informe podré hacer uso de la palabra un regidor representante de cada una de las fracciones de los partidos

poiiticos representados en el Ayuntamiento, a efecto de comentar sobre el informe de labores. Los Consejos Municipales podrén
delinir previamente que conseiero comenia el informe de labores, Informar anualments a la nohlasisn

Al ANUGHTNONW GG pOoiatiOn.

Ejercer el mando de: la P011c1a Preventiva Municipal en los términos del articulo 21 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, la Constitucién Polftica del Estado Libre y Soberano de Michoacin de Ocampo, la Ley Organica Municipal del
Estado, sus Reglamentos demds disposiciones del orden municipal,

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

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

Conducir |a elaboracién del Plan Municipal de Desarrollo y de sus programas operativos, asi como vigilar el cumplimiento de las
acciones que le correspondan a cada una de las Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas Municipales.

Fomentar la organizacién y participacion ciudadana en los programas de desarrollo municipal y en las actividades de beneficio
social que realice el Ayuntamiento; asi como crear, previo acuerdo del Ayuntamiento, consejos, comités y comisiones asignandoles
las funciones que se estimen convenientes, los que deberén coordinar sus acciones con las dependencias, unidades y entidades
administralivas 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 ordinarias del Ayuntamiento, sobre el estado de la administracién y del avance del Plan Municipal de
Desarrollo y los programas operativos.

Presidir el Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal y Ias comisiones que le asigne la Ley o el Ayuntamiento.

Vigilar 1a correcta administracién del patrimonio municipal.

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

Proponer al Ayuntamiento, la creacion o supresion de las unidades administrativas y organismos auxiliares que requiera la
misma.

Representar a la Hacienda Ptblica Municipal y ejecutar las resoluciones que en materia hacendaria dicte el Ayuntamiento.
Vigilar que la recaudacion de todos los ramos de la hacienda municipal se haga con exactitud cuidando de que su inversién se cfectie
con estricto apego al presupuesto,

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

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

7 mrvvantn o M aesditaand Ao DAl otn A~ 1
La demas qus le szfiale expresamente la Constitucitn. Politica de los Estados Unidos Mexicanos, |

05, 1a Constitiicién rolitica del
Estadoe Libre y Soberano de Michoacén de Ocampo. las Leyes que de estas emanen, la Ley Orgénica Munieipal del Estado de
Michoacén de Ocampo, sus reglamentos y otras disposiciones del orden municipal.
El Presidente Municipal, acordara directamente con el Secretario del Ayuntamiento, las disposiciones o comunicaciones oficiales

que por escrito se dicten.

-
ot

1.1.1.2. Secretario Particular.

1.1.1.3 Auxiliar administrativa.

1.1.1.4 auxiliar administrativo.

1.1.1.5 Secretaria Auxiliar.

1.1.1.6 Encargado de seguimiento.
1.1.1.7 Coordinador de presidencia.
[.1.1.8 Jefe de Departamento de Proteccion Civil.

1.1.1.9 Secretaria del Departamento de Proteceion Civil.
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1.1.1.10 Coordinador del Transporte Piblico

1.1.1.11. Auxiliar.

11119 Asnwiliar
PSR B Y & St i

ORGANIGRAMA DE PRESIDENCIA MUNICIPAL.

RGANIGRAMA DE PRESIDENCIA MUNICIPAL BFFE =

L PRESIDENTE MUNICI

SECRETARIG B TICULAR_

AUXH.&A:R ABMiNI"p

P ENCARGADO. F COORDINADOR ]
DB SEGUIMIEN .+ DE PREGIDENEHA

p uEFE DE DEPARTAMENTO
LCION CIVIL

XI. DESCRIPCION DE PUESTOS.

1.1.1.1 C.P. Rubén Padilla Soto. Presidente Municipal.

1.1.1.2 Lie. Sergio Alejandro Chavez Gonzilez. Secretario Particular.

1.1.1.3 C. Laura Patricia Gonzdlez Zetina. Auxiliar administrativo.

1.1.1.4 C. Gabriela Medina Salas. Auxiliar.

5 . Auxiliar,

6 C. Encargado de seguimiento.

.7 C. Coordinador de Presidencia.

8 C. Jefe de Departamento de Proteccion Civil.

.9 C. Olga Olivia Herndndez Guzman. Secretaria del Departamento de Proteccién Civil.
.10 Lic. Salvador Reyes Mondragon. Coordinador del Transporte Pablico.
.11. C. Jesiis Baruc Blancas Medina. Auxiliar.

.12 C. Elizabeth Guijoza Patifie Auxiliar.

XIII. DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

CATALDGO GENERAL DE PUESTOS DE PRESIDENCIA MUNICIPAL

NOMBRE DEL PUESTO: | DEPENDENCIA © DIRECCION DE LA CUAL
Presidente Municipal. DEPENDE: H. Ayuntamiento.
C.P. Rubén Padilla Soto.




D dad il
| LBy

PUESTOS BAJO S5U MANDO: CATEGORIA:
=  Sindicatura ] Eleccién Popular. Articulo 13 y 14 de la Ley
L} Secretario del H. Ayuntamiento S . :
. Rt o] Organica Municipal del Estado de Michoacan de
® Tesorero Municipal Ocampo.
. Jefes de Tenencia
«  SAPA
L] Direccian Jurldica

. Oficial Mayor
. DIF Municipal

- Director de Obras Pablicas

. Direccién de Seguridad Pdblica

o Direccién de Desarrollo Urbane

. Direccian de Desarrollo Economico

. Direccion de Desarrollo Rural y Forestal

. Direccidn de Desarrolle Sacial

. Direccion de Servicios Pdblicos
Direccién de Comunicacion Social

° Instituto Ciudadhidalguense de la Mujer

] Institute Cludadhidalguense de la ]
luventud

L] |nstitute de Educacion y Cultura

. Instituto del Depaorte.

- Departamento de Proteccion Civil.

. Coardinacian de Transporte publico.
L] Secretaria Particular

. Auxiliares

- Secretarias

OBIETIVO O PROPOSITO GENERAL:

e Cumpliry hacer cumplir lo establecido en |z Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Constitucién Polltica del Estado, las Leyes

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

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

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

L] Celebrar convenios, contratos y en general los instrumentos juridicos con los Gobiernos
Federal y Estatal que se traduzcan en més y mejores proyectos y 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 M unicipal.

® Cumplir vy hacer cumplir en el municipio, la Constitucién Politica de los Estados Unidos
M exicanos, la Coanstitucién Politica del Estado, las leyes que de estas em anen, esta Ley, sus
reglamentos y demas disposiciones delorden municipal.

. Conducir las relaciones del Ayuntamiento con los poderes del Estado y de la Federacion, asi
como otros Ayuntamlentos.

® Convocary presidir las sesiones del Ayuntamiento y ejecutar sus acuerdos y decisiones.

® Ordenar la promulgacion y publicacién de los reglamentos, acuerdos y dem as disposiciones
administrativas del Ayuntamiente que deban regiren el municipio.

° Informar anualmente a |a poblacién, en sesiédn plblica y solemne del Ayuntamiento o Consejo
M unicipal, durante la primera gquincena del mes de agosto, a excepcidn del Gltimo afio de
gestién, que serd la segunda quincenz del mes de julio, sobre el estado general que guarde la
administracién piblica municipal, del avance del plan municipal de desarrollo y sus programas
operativas; después de leide el Informe podrd hacer uso de la palabra un regidor
representante de cada una de las fracciones de los partides politicos representados en el
Ayuntamiento, a efecto de comentar sobre el informe de laboras. Los Consejos Municipales
podrdn definir previamente qué consejero comenta el informe de labores.

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

. Proponeral Ayuntamiento las comisiones que deban integrarse y sus miembros.

L] Presentar a consideracién del Ayuntamiento para su aprobacién, en su caso, las propuestas de
nombramiento y remociones del Secretario y Tesorero Municipales.

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

= Presidir el Comité de Planeacion para el Desarrallo Municipal.

L] Fomentar la organizacién y participacién 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 adm inistracion del patrimonio municipal.

= S T R S T S T S TR e T

ACTIVIDADES EVENTUALES:

Reuniones con dependencias Federales, recorridos de supervision de obra, reuniones con %
dependencias de Gobierno Estatal, inauguraciones de eventos y obras publicas

Ty el i S e SO TETT




ESCOLARIDAD MINIMA:
* Preparatoria

EXPERIENCIA REQUERIDA:
= Ninguna

REQUISITOS ESPECIFICOS:
¢ Disponibilidad de tiempo
completo
¢ Mayor de 21 afios

e Ser mexicano de nacimiento

s e g R T

CONOCIMIENTOS NECESARIOS:
Relaciones Pdblicas, Gestién Publica,
Relaciones Humanas.

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD:
*  Trabajador 1
* Responsable |

- Paciente

»= Espiritu de servicio

HABILIDADES REQUERIDAS:
+ Trabajo en equipo
* Elocuente
+  Transmitir 6rdenes y supervisar su
cumplimiento.
= Toma de decisiones
« Tolerancia al trabajo bajo presién.
=  Organizacion e Innovacion en el trabajo
e Lliderazgo

=  Honesto
L} Respetuoso

=  Generoso

NECESIDAD DE CAPACITACION:

Las necesarias de acuerdo al programa de
capacitacion de las entidades con las que
haya firmado convenio.

S

CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE PRESIDENCIA MUNICIPAL, %

NOMBRE DEL PUESTO:
Secretario Particular.
Lic. Sergio Alejandro Chavez Gonzdlez

DEPENDENCIA O DIRECCION DE LA CUAL
DEPENDE: Presidencia Municipal.

PUESTOS BAJO SU MANDO:
e Auxiliar Administrativo
e Auxiliares
e Secretarias

CATEGORIA:
Confianza

OBJETIVO O PROPGSITO GENERAL:

Mantener actualizada |a 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 atencion proporcionada a las personas que
solicitan hablar con el presidente Municipal, y los tramites o gestiones realizadas para resolver el
problema planteado y en su caso presentarlo al Presidente y programar su audiencia.

FUNCIONES:

e 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 fechaso los |-

horarios de su realizacidn,

* |Inicia contactos telefdnicos 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.

® |nicia contactos telefdnicos para citar a los funcionarios o ciudadanos a las reuniones o :
acuerdos que el Presidente Municipal ordend incluir en la agenda. |

e Entrega Agenda del dia siguiente al Presidente Municipal.

s Atiende al Cludadano quien le expone el asunto que quiere tratar con el Prasidente. i

= Determina por la naturaleza del asunto presentado, si requiere ser atendido en audiencia
por el Presidente, por una Unidad Administrativa competente de |a Secretarfa, o es factible |,
gestionar su atencidn ante otras oficinas Municipales o del Gobierno Estatal o Federal. 5

e Realiza los contactos telefonicos con los funcionarios a que corresponda el asunto, que B
permita garantizar la atencion 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.

s Informa al Ciudadano via telefdnica Ia fecha y hara de su audiencia, o en su casd el acuerdo
asunto, remite contestacion por oficio en atencion a su derecho de peticion.

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 gue
el c. presidente municipal le encomiende.

s Apoyaral C. Presidente en [a atencidn, control y seguimiento de asuntos

* lasdemads que en el dmbito de su competencia asigne el Presidente Municipal.
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ACTIVIDADES EVENTUALES;

del statales.

Acompafiar al Presidente Municipal en las giras de trabajo, asistir al Presidente en reuniones con

e e

PERFIL DE PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA:

EXPERIENCIA REQUERIDA:

2 zfins en Adminigtracidn Pdblica,

e e e PR R

REQUISITOS ESPECIFICOS:
* Tener buen trato

I~
1w
(=1
o

s Serorgani
#* Sexo indistinto
= Disponibilidad de horario

* Buena presentacién

Ea R LR L

N

CONOCIMIENTOS NECESARIOS:
e Computacidon

s e

¢ Dominio de la normatividad i}

vigente g
* Administracion publica i
e Juridicos é‘t

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD:
e Dindmico
* Elocuente
* Sociable
e Perseverante
* Responsable
e Amable
= Servicial

e e e e o e ko

SRR

HABILIDADES REQUERIDAS:
e Trabajo bajo presidn
= Eficiencia
e Tomade decisiones

ey e a

e Organizacion e iniciativa en el
trabajo

s Lliderazgo

Trabaic en eduino

R

NECESIDAD DE CAPACITACION:
= Gestién Pablica Municipal
¢ Relaciones Publicas
e Cambios 0 negociaciones

politicas.

NOMBRE DEL PUESTO:
Auiliar Administrativo

DEPENDENCIA O DIRECCION DE LA CUAL
DEPENDE: Presidencia Municipal.

L.E.P. Laura Patricia Gonzalez Zetina

PUESTOS BAJO SU MANDO:;
Ninguno

[

[ .
CATEGORIA:

Rase

OBIJETIVO O PROPOSITO GENERAL:

Conocer la organizacion de la

documentos.

administracion publica,

como funcionan sus

distintos
departamentos, las técnicas de comunicacién, los sistemas de clasificacion y archivo de

EUIMCIOMNES:

Auxiliar en todas y cada una de las funciones del

=  Apoyar al C. Presidente en la atencidn, control y

hora de atencién, en funcion de su agenda.
coordinacion de las actividades.

fecha de la audiencia

® Revisar la documentacion recibida y turnada a |
pronta solucion;

Secretario Particular y realizarlas en su ausencia.

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

seguimiento de asuntos

= Recibir, atender y coordinar las audiencias salicitadas por los ciudadanos. servidores publicos, eventos y |
reuniones de trabajo que le sean encomendadas por el titular. L
¢ Registrar y controlar las audiencias que requieran atencién del C. Presidente Municipal, fijando fecha y

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

* Comunicar oportunamente a los interesados en entrevistarse con el C. Presidente MU'T'xcipal, la horay~

as unidades administrativas

®  |asdemds que en el dmbito de cu competencia acigne ol Pr

que corresponda para su

ACTIVIDADES EVENTUALES:
Participar en eventos civico-culturales

ot R 3 i R S S e | S R St e
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PERFILDE PUESTO
ESCOLARIDAD MINIMA: = | REQUISITOS ESPECIFICOS: l;
Preparatoria o afin » Ser mayor de edad 2
EXPERIENCIA REQUERIDA: e Sexo indistinto
s+ Unafioen la Ad_mmlstracmn Publma. e Buena presentacién. i
TPRREsT T TR G e T T L R e T
CONOCIMIENTOS NECESARIOS: k J CARRETERIETICAE DE BEREONALIDAR: 2
® Computacion | e Rocnaoncshis
* Redaccion , e Amable |
® Relaciones Humanas - s Eficiente L‘
» Confiable a3
= Rl o
e Hanesto
=3 B i S 7
HABILIDADES REQUERIDAS: @ | NECESIDAD DE CAPACITACION: ;
e Generar confianza . | Participar en las capacitaciones que promueve {
o Seguridad personal |y convogque la Administracién Publica |}
i SR 3 . | Municipal.
e Comunicacion efectiva
e Toma de decisiones

® Organizacion en el trabajo
e Trabajo bajo presion
e liderazgo

L,.., ® |nnovacion [

T A AR e

NOMBRE DEL PU

Auxiliares “1”

C. Gabriela Medina Salas.

PUESTOS BAJO SU MANDO: CATEGORIA:

Ningiino Boca

CBIETIVC C PROPGSITO GENERAL:

Proporcionar un instrumento de apoyo administrativo que permita llevar un adecuado registro y
control de los procedimientos que en la Secretaria Particular se realizan, registrar la atencion
proporcionada a las personas que salicitan hablar con el C. Secretario, y los tramites o gestiones
realizadas para resolver el problema planteado y en su caso presentarlo al Secretario y programar su
audiencia. 4
FUNCIONES: L“‘

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

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

s Apoyaral 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.

¢ Registrar y controlar las audiencias que requieran atencién del C. Presidente Municipal, fijando fechay |
hora de atencién, en funcion de su agenda, =

e Preparar |a agenda y pre agenda diaria de trabajo del C. Presidente Municipal, llevando el control y la
coordinacion de las actividades. |

®  Comunicar oportunamente a los interesados en entrevistarse con el C. Presidente Municipal, la horay &
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 ambito de su competencia asigne el Presidente Municipal

ACTIVIDADES EVENTUALES:
Pamupa en eventos cmco-culturales orgamzados por el Ayuntamlento

Breeat
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PERFILDE PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA: i
Preparatoria

REQUISITOS ESPECIFICOS:
*  Sexo indistinto
¢  Mayor de edad

Vs RS
= Buena presentacian.

KU G e e T ARV

S

R 1]

e Programas bisicos de computacisn,

®=  Relaciones Humanas

: ®  Espiritu de servicio
» Conocer las dependencias federales y

esiatales para entregar documentacién, | ® Discrecidn
® Responsabilidad y eficiencia
= Confiable
¢ Honrado

LR T

==1o.0 i

RSB

HABILIDADES REQUERIDAS: i | MECESIDAD DE CAPACITACION:
= Trabajo en equipo _-
® Tolerancia al trabajo bajo presidn e De acuerdo a las que promueve la
s Generar confianza a Administracién Pablica. i

® Seguridad personal e Computacion.

* Comunicacion efectiva *  Relaciones Pdblicas.

* Toma de decisiones =

& Oiganizacion en el irabajo

® |nnovacién

Ninguno.

L SERTY
F
NOMBRE DEL PUESTO: DEPENDENCIA O DIRECCION DE LA CUAL
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEPENDE: Presidencia Municipal.
BHEETOS Baicy €8 MAMDN. CATEGCRIA
Base

OBIETIVO O PROPOSITO GENERAL:

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

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

FUNCIONES:

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

® Atender los asuntos y desempenar 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 ciudadanes. servidores publicos, eventos y
reuniones de trabajo que le sean encomendadas por el titular.

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

* Preparar la agenda y pre agenda diaria de trabajo del C. Presidente Municipal, llevando el control y la
coordinacion de |as actividades,

¢ 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

R S R T T T T TS 2 TR

[
ACTIVIDADES EVENTUALES:

Las que el Presidente indique.

T R
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PERFIL DE PUESTO

ESCOLARIDAD MiNIMA:

® Pleparatoria

EXPERIENCIA REQUERIDA:
Un afic en Administracion Piblica

REQUISITOS ESPECIFICOS:

ST PRI Tl

CONOCIMIENTOS NECESARIOS:
e Relaciones Piblicas,
e Gestion Plblica,
e Relaciones Humanas.
e Computacion
e Archivonomia.

e Trabajador
» Responsable
= Paciente

s Honesto

L} Respetuoso

Generoso
o

it T BT T T AR

o

HABILIDADES REQUERIDAS:
e Trabajo en equipo
e Elocuente
*  Transmitir drdenes y supervisar su
cumplimiento.
¢ Toma de decisiones
e Tolerancia al trabajo bajo presion,

e liderazgo

¢ Organizacion e Innovacion en el trabajo

B
CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD:

s  Esplritu de servicio

NECESIDAD DE CAPACITACION:

haya firmado convenio.

R B

Py S

Py s

Las necesarias de acuerdo al programa de
|| capacitacion de las entidades con las que

CATALOGO GENERAL DE PUEST

OS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

e

NOMBRE DEL PUESTO:
Encargado de Seguimiento.

DEPENDE: Presidencia Municipal.

DEPENDENCIA O DIRECCION DE LA CUAL

PUESTOS BAJO SU MANDO:
Ninguno

CATEGORIA:
Base

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL:

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

FUNCIONES:

* Atencion personal a la ciudadania.

Recepcion de solicitudes, quejas, oficios y todo tipo de documentos.
Elaboracidn de oficios para turnado de documentos.

Captura, ordenamiento y archivo de documentos tanto recibidos como entregados.
Canalizacién de documentos a las 4reas pertinentes para su atencién y soluci6n.
Recepci6n de respuestas que cada drea envia segun las solicitudes que se les turno.
Captura de respuestas y entrega de la misma al publico, cuando lo solicitan.

ACTIVIDADES EVENTUALES;
Participar en eventos civico-culturales
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FPERFIL DE PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS:
¢ Ser mayor de edad
* Sexo indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA:
Preparatoria o afin

EXPERIENCIA REQUERIDA:
s No necesariamente.

e Buena presentacidn.

L R T A U R R R e s B =i

CONOCIMIENTOS NECESARIOS: CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD:

e Computacién ] e Responsable
e Redaccion : e Amable
* Relaciones Humanas i s Eficiente

e Confiable

* Honesto

HABILIDADES REQUERIDAS: ‘ NECESIDAD DE CAPACITACION: 4
= Generar confianza * Computacion. -

» Relaciones Publicas.
®  Gestion Publica Municipal.

# Seguridad personal

#* Comunicacion efectiva

= Toma de decisiones

s T ERRISESTIE S L Tt L Bl S 1
e Organizacion en el trabajo

s Trabajo bajo presion
* liderazgo

e |nnovacion i

s

CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

NOMBRE DEL PUESTO: DEPENDENCIA O DIRECCION DE LA CUAL
Secretaria DEPENDE: Presidencia Municipal.
PUESTOS BAIO SU MANDO: CATEGORIA:

Ninguno Base

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL:

Brindar atencion a la ciudadania, Conocer las técnicas de comunicacién, clasificacién y archivo de
documentos.

FUNCIONES:

s Atencién personal y telefonica a la ciudadania.

s Elaboracion de documentacion (Redaccion y mecanografia).

s Recepcion de documentacion.

e Realizar |a entrega de documentos elaborados.

s Archivar la documentacién interna y externa.

e Auxiliar al Director en las actividades cotidianas dentro de la oficina.
e Participa en la confeccion y gestion de la agenda de su superior.

ACTIVIDADES EVENTUALES:
Ninguna




ESCOLARIDAD MINIMA:
Preparatoria o afin

REQUISITOS ESPECIFICOS:
=  Sermayor de edad

s Sexo Femenino
EXPERIENCIA REQUERIDA:

No Necesaria

e Buena presentacidn.

1
[ e e T o e =

CONOCIMIENTOS NECESARIOS: CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD:

» Computacion ® Responsable

= Redaccidom ¢ Amable ;«
* Archivo e Eficiente f‘
¢ Coanfiable &
s Paciente N

i * Honesta
T T e RS T T S e SRR g S TS TR

HABILIDADES REQUERIDAS:
. Generar confianza
= Seguridad personal
s Comunicacion efectiva

NECESIDAD DE CAPACITACION:

&« Computacion.

* Relaciones Publicas.

» Gestion Pdblica Municipal.
* Organizacion en el trabajo
= Trabajo bajo presién
* Innovacién

2 £ FLTA VS S SRR

CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE PROTECCION CIVIL.

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

PUESTOS BAIO SU MANDO: CATEGORIA:
Auxiliar “I" Secretaria “G" Confianza

OBIETIVO O PROPOSITO GENERAL:

e  Vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de proteccidn civil, que le corresponda
observar al Ayuntamiento;

* Establecer, en su caso, en coordinacién con las autoridades federales y estatales las
dispaosiciones o mecanismos de proteccién civil necesarios ante un siniestro o
eventualidad que ponga en riesgo la seguridad e integridad de la poblacién;

FUNCIONES:
ADMINISTRATIVAS:

e Elaboracién de programas para la aprobacion de las mismas ante el Consejo Municipal de
Proteccidn Civil.

L] 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.

= Realizary coordinar el trazo del atlas de rlesgos municipal.

® Emitir recomendaciones, vistos buenos, y autorizaclones.

OPERATIVAS:

e  Controlar y coordinar ia funcién debida de |os grupos voluntarios del municipio.

s  Coordinar operativos tales como festividades, eventos piblicos, y aglomeraciones de personas, asf
como intervenir directamente en situaciones que lo requiaran,

= Coordinar blisqueda, rescate y salvamento de personas extraviadas o accidentadas.

ACTIVIDADES:
® Informar alas autoridades municipales y de protsccién civil sobre siniestros, epidemias o

cualquier otro evento que ponga en riesgo la seguridad de Ja poblacién}
CAPACITACION:

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

e Evaluar a los grupos voluntarios de auxilio para asegurarse de que existan condicienes de atencién des
calidad en favor de |a ciudadania.

GENERALES:

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

L) Atender los asuntos de indole administrativo v operativo que le correspondan.

TR Cs i S e e e e,
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PERFIL DEPUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA:

Freparaioria.

o TR .

REQUISITOS ESPECIFICOS:

Saber leer y escribir
De Lransilo y vialidad
Proteccidn civil.
Primeros auxilios.
Tener dos afios de experiencia comprobada
en materia de Proteccion.

Ser una persona moralmente solvente v de
Azd

reconocids honars

&
!

CONOCIMIENTOS NECESARIOS:

. Planeacidn, arganizacién, direccidn,
coordinacion de grupos de Lrabajag,
atencién al publice, en computacién,
redaccion, archiva vy politicas de
Proteccién Civil.

= Administracidn Pdblica

S i e e = g

HABILIDADES REQUERIDAS:
* Demostrar capacidad para desarrollar
programas vy planes operativos de
Praoteccion Civil, Bomberos y Ecologia

* Comprebar capacitacion reconocida y
acftualizada en Proteccién Civil.

L G5 R i D T ing orev e

AN R e s T,

CATALOGO GENERAL DE

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD:

Organizado
Prudente
Responsable
Discreto
Confiable

Honesto

R T

DEPARTAMENTO DE PROTECCION CIVIL.

NECESIDAD DE CAPACITACION:

Seminarios de Proteccion Civil.
Curso de Capacitacién sobre primeros
auxilios.

Taller de Capacitacion Administrativa

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

DEPENDENCIA O DIRECCION DE LA CUAL
DEPENDE: Presidencia Municipal.

PUESTOS BAJO SU MANDO:
Ninguno.

CATEGORIA:

Base.

OBIETIVO O PRGPI.:)SITD GENERAL: Organizar la apenda institucional v del lefe del
Departamento, asi como atender al publico en general y realizar funciones de oficina.

FUNCIONES:

s  Atenderal publico en general
e Archivar, redaccién, y revision.

funcién de su agenda.

actividades.

su pronta solucién;
las demds gue en el ambito de su competencia.

= Ordenar |2 agenda institucional y del Jafe dal Denartaments.,

® registrar y controlar las audiencias que requieran atencidn, fijando fecha y hora de atencién, en
® preparar la agenda y pre agenda diaria de trabajo, llevando el control y la coordinacién de las

* comunicar oportunamente a los interesados en entrevistarse, la hora y fecha de la audiencia
e revisar la documentacion recibida y turnada a las unidades administrativas  que corresponda para

oS (T
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PERFIL DE PUESTO

ESCOLARIDAD MiNIMA; ; REQUISITOS ESPECIFICOS: [
Preparatoria o afin ¢  Sermayor de edad i
° Sexo Femenino

EXPERIENCIA REQUERIDA: i S i b 3

* Unafo trabajando en la Administracién ';

Publica. ; il B

- —— — - = - 2 (= FLRTR T TR P O e e N e 2

CONOCIMIER CARACTERISTICAS DE I

e Planeacid direccién, [ PERSONALIDAD: |
coordinacion de grupos de trabajo, [* e Organizado

atencién al pdblico, en computacian, s«  Prudente
redaccién, archivo y politicas e Responsable

¢ Administracién Publica

L Discreto
e Confiable

* Honesto
(RSP

HABILIDADES REQUERIDAS:
e  Trabajo en eguipo

NECESIDAD DE CAPACITACION:

= Seminarios de Informatica
. BlRRite ®  Curso de Capacitacion
* Taller de Capacitacion

Administrativa

e Transmitir ordenes y supervisar su
cumplimiento.

*  Toma de decisiones

e Tolerancia al trabajo bajo presidn.

. Organizacion e Innovacian en el trabajo

* Lliderazgo

I

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 Piblico,
Lic. Salvador Reyes Mondragdn.

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

Secretaria

OBIETIVO O PROPOSITO GEMERAL: Optimizar el servicic 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 fordneo, 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 realizaclén de estudios de factibilidad sobre la
necesidad dal servicio publico en las regiones del Municipio con la finalidad de analizar la posible
autorizacion de sistemas modales de transporte, concesiones y permisos.

= Formulary conducir la politica del transporte municipal de manera congruente con la Federacidn y
el Estado.

- Asesorarlo en el establecimiento de tarifas, orientacién al pdblico, usuario y solucién de conflictos
que se generen en la prestacién del servicic, asi como, en la celebracién de convenios con
Autoridades Federales, Municipales y del sector,

» Promover conjuntamente con las autoridades competentes, |a educacién, capacitacion e
Investigacion en las materias relacionadas con el sector del transperte piblico en el Municipio.

B T P P P e e Ty e Tt

P R T T R

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

® Participar en actos civicos y culturales.
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PERFIL DE PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA:
Licen

ciatura.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
2 afios trabajando en la administracién piblica.

5 | REQUISITOS ESPECIFICTS:
i‘é’i . Serciudadano michoacano

e Sexc indistinto

. Disponibilidad de horario

. Servicio hacia la ciudadania, trahajn en
equipe, empatia, honestidad, tolerancia a

TR T

CONOQCIMIE

¢  Administracidon Phablica
¢ Computacidn,
¢ Dominio de la
Vigente.

e Juridicos.

Normatividad

la presion del trabajo y firmeza de
caracter.

° Tomade decisianes, negartacian, liderazen
pars canformar y dirigir equipaos de trabajo
efectivos, relacionarse con personal
interne y usuarios de los servicios

referentes a su carge, analisis y sintesis.

Buena presentacidn

. .

e T

35 e e e T [T et

R R o o

HABI
.
.
.

LIDADES REQUERIDAS:
Organizacion en el trabajo
Comunicacién efectiva.
Toma de decisiones
Trabajo en equipo
Innovador
Liderazgo
Toma de negociacion,
liderazgo para conformar y dirigir equipos
de trabajo efeclivos,
persenal interna y usuarios de

decisiones,

relacionarse con

S

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD:
o ® Dindmico.

o' . Elocuente.

#» Responsable
=  Perseverante
¢ Confiable

. Honesto.

« Amable.

- Servicial.

e S for e S X 12

NECESIDAD DE CAPACITACION:
. Gestion Pliblica Municipal
- Relaciones Piblicas.
Cabjos ¢ Negociaciones Politicas.

CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

DEPENDENCIA; COORDINACION DE TRANSPORTE PUBLICO.

Auxil
Auxil

Pubii

NOMBRE DEL PUESTO:

iar “N”
iar de la Coordinacion de Trasporte
Lo C. iesus Baruc Biancas Medina.

DEPENDENCIA O DIRECCION DE LA CUAL
DEPENDE: Presidencia Municipal.

T T
Base

OBIETIVO O PROPOSITO GENERAL: Proponer un instrumento de apoyo en coordinacién en la
coordinacion de Trasporte Piblico Municipal, supervisando que las concesionarios y prestadores
de dicho servicio, cumplian con sus respectivas obligaciones, asi como también cubran con los
itinerarios de su ruta que tienen debidamente autorizados por la autoridad competente.

FUNCIONES:

Auxiliar al Coordinador del Trasporte Pablico Municipal en el control adminlstrativo del sistema de
informacién para un mejor manejo de documentacién,

Auxiliar al Coordinador del Trasporte Piblico Municipal en la Coordinacidn y organizacién de las
reuniones del Comité Técnico Consultivo del Transporte Piablico Municipal.

Auxiliar en la elaboracion de reportes de actividades, oficios, actas del comité, salicltudes, etc.
Auxillar al Coordinadar del Trasparte Plblico Municipal en Iz 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 de|

Transporte.
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PERFILBEPUE

STy

B BV

==

REQUISITOS ESPECIFICOS:
e Tener buen trato.

ESCOLARIDAD MINIMA:
Preparatoria o afin

= Serorganizado.
EXPERIENCIA REQUERIDA:

s Disponibilidad de hararin.
e 2 anos en la Administracion Publica.

= Sexo indistinto

R 1 S

= Buena presentacion.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS: S s
- Comnutacidn CADACTERICTICAS RE RERCOMAIIDAD
Computzcion WSTICAS DE PERSCNA 3

e Dominio de la normatividad i
¢« Amable

e  Administracion Publica e Eficiente

Relaciones Humanas e Confiable

o TP 5

AR

= Honesto

T RN

HABILIDADES REQUERIDAS: R

NECESIDAD DE CAPACITACION:

Gestion Pdblica Municipal.
Relaciones Publicas.

« Cambio o Negociaciones Politicas.

« Generarconfianza
» Seguridad personal =
# Comunicacién efectiva
¢ Toma de decisiones

* Organizacidn en el trabajo
¢ Trabajo bajo presion
» Liderazgo

» Innovacién

COORDINACION DE TRANSPORTE PUBLICO.

DEPENDENCIA O DIRECCION DE LA CUAL
DEPENDE: Presidencia Municipal.

NOMBRE DEL PUESTO:
Auxiliar “8"
Auxiliar de la Coordinacién de Trasporte

, ]

Ll ™ ey Bpaes & P oy W
Elizabeth Guiioza Paiino.

CATEGORIA:
Base

PUESTOS BAJO SU MANDO:
Ninguno

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL:

. sz i : s el oo B mran Ay e
Conocer la organizacién de la zdmin iGn ica, o funcionan sus  Gistintos

departamentos, las técnicas de comunicacién, los sistemas de clasificacién y archivo de
documentos.

FUNCIONES:

e Atencion personal y telefénica a la ciudadanfa.

= Eiaboracidn de documentacion (Redaccion y mecanogratfia).

& Recepcién de documentacion.

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

s Auxiliar al Coordinador del Trasporte Piblico Municipal en el control administrativo del sistema de
informacién para un mejor manejo de documentacién,

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

. Aun;iliar 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, fordneds y autos de

alquiler.
= Proporcionar la informacién necesaria para integrar los documentos que solicite ef Coordinador del
Transporte,

ACTIVIDADES EVENTUALES:
Participar en eventos civico-culturales

eRNRE i G O S U S R A R R T
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PERFIL DE PUESTO
ESCOLARIDAD MiNIMA: ' | REQUISITOS ESPECIFICOS: &
Preparatoria o afin e Tenerbuen trato.
EXPERIENCIA REQUERIDA: s Serorganizado.

¢ Unafio en la Administracion Publica.

TR

¢ Disponibilidad de horario.

T

e Sexo indistinto

CONOCIMIENTOS NECESARIOS: i s Buena presentacion ;
e Computacion : e T e
» Redaccién :

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD:

Relaciones Humanas
- — - e Responsable

HABILIDADES REQUERIDAS:

¢ Amable

Generar confianza ¢ Eficiente

e Confiable

Seguridad personal

Comunicacidn efectiva Honesto

Toma de decisiones e :

NECESIDAD DE CAPACITACION:
e Gestion Piblica Municipal.
e Relaciones Publicas.

= Cambio o Negociaciones politicas

Organizacion en el trabajo
Trabajo bajo presion
Liderazgo

Innovacion

i
CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

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 atencidn a la ciudadania, conocer Ias técnicas de comunicacién, clasificacién y archivos
de documentos,

FUNCIONES:

Atencion personal y telefonica a la ciudadania.
Elaboracion de documentacion (Redaccion y mecanografia).

T TR T

Recepcion de documentacion.
Coordinar actividades e indicaciones del Coordinador del Transporte Publico Municipal.

Augxiliar al Coordinador del Trasporte Publico Municipal en el control administrativo del sistema
de informacién para un mejor manejo de documentacion. |
Auiliar al Coordinador del Trasporte Pablico Municipal en la Coordinacién y organizacién de las S;
reuniones del Comité Técnico Consultivo del Transporte Piblico Municipal. i
Auxiliar en la elaboracion de reportes de actividades, oficios, actas del comité, solicitudes, etc.
Participar en la elaboracion de |a agenda de su superjor.

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

REQUISITOS ESPECIFICOS:
¢ Tener buen trato.

ESCOLARIDAD MIiNIMA:

Preparatoria o afin

EXPERIENCIA REQUERIDA:

= Unaho en la Administracién Publica.

e Serorganizado.
s Disponibilidad de horario.

-
i

e Sexo indistinto

UL LR LIS I PN M ST LS Tl TR
CONOCIMIENTOS NECESARIOS:
* Computacion

= Buena presentacién

o R A

e R =

o Badunnin CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD: 4

» Relaciones Humanas SO ;
¢ Amable
= Eficiente

HABILIDADES REQUERIDAS: * Confiable

e Generar confianza i = cHonestn 5
» Seguridad personal e T P —.
¢ Comunicacidn efectiva . | NECESIDAD DE CAPACITACION: "“
o Toma dedecisiafes ¢ * Gestién Pablica Municipal, o

= Relaciones Publicas.
e Cambio o Negociaciones politicas

e Organizacion en el trabajo
* Trabajo bajo presidn

e liderazgo
s |nnovacidn

P L B LT

El Manual de Organizacion de la Presidencia Municipal de Hidalgo, Michoacan, 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
Periddico Oficial del Estado.

En cumplimiento de las atribuciones que establecen los articulos 32 incisos a) fraccién X111, 49 fraccién'V, 51 fraccion VI, 52, fracciones
IIL, TV y V: 146, 148 y 149 de la Ley Orgénica Municipal de Estado de Michoacén de Ocampo; Titule Segundo, Capitulo I, articulos 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; Aprob4andose por unanimidad de votos de los miembros del H. Ayuntamiento, dentro de la Sesién Ordinaria
Niimero 42, de fecha 15 de junio del afio 2016, bajo el acuerde nimero 6(seis). (Firmados).




