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a la que quedan adscritas:

a) Subdireccion de alumbrado y Electrificacion Publica;
b) Subdireccion de Proyectos;
¢) Direccion de Desarrollo Urbano y Territorial;
I. Departamento de Vivienda
d) Subdireccion de Movilidad;
e) Subdireccion de Mantenimiento;
f) Subdireccion de Construccion.
I. Departamento de Control y Licitaciones, y;
II. Departamento de Presupuesto y precios Unitarios, y;
g) Coordinacion Técnica

En cuanto a los manuales de organizacion y de procedimientos se establece en el Reglamento de Organizacion de la
Administracion Publica lo siguiente:

Articulo 258. Los manuales de organizacion y de procedimientos de las dependencias y entidades, deberan publicarse en la
Gaceta del Gobierno Municipal de Zitacuaro, Michoacén y el Organo Interno de Control Municipal en el ambito de su
competencia, supervisara el cumplimiento.

Articulo 259. Las dependencias y entidades, deberan elaborar y presentar ante el Comité del Proceso Legislativo del
Municipio de Zitacuaro (COPLEMZ) los proyectos de manuales de organizacion y de procedimientos, para su revision y
tramite correspondiente.

La adscripcion y funciones de las unidades administrativas auxiliares y de apoyo, que no se contienen en el presente
Reglamento, quedaran establecidas en los manuales de organizacion.

Articulo 260. Los manuales de organizacion y de procedimientos, una vez revisados por el Comité de Proceso Legislativo del
Municipio de Zitacuaro, deberan remitirse a la Secretaria del Ayuntamiento para los fines procedentes de registro y respectiva
publicacion.

Tomando como fundamento legal el precepto referido en el Articulo 102, fraccion IV y los Articulos del 111 al 122 del
Reglamento de Organizacion de la Administracién Publica del Municipio de Zitacuaro, Michoacan, que anteriormente se
describid; a continuacion, se presenta la Estructura Organica, que por medio del presente Manual de Organizaciéon se
determina establecer, para que la Secretaria de Obras Publicas Urbanismo, Movilidad y Vivienda, realice adecuadamente sus
funciones y cumpla debidamente sus responsabilidades. Estructura que estara conformada por las Subdirecciones,
Departamentos, Unidades y Oficinas, que enseguida se relacionan, donde la numeracion que se indica, hace alusion al nivel
y adscripcion de las mismas:

1.0. Secretario(a) de Obras Publicas Urbanismo, Movilidad y Vivienda.
1.0.1. Secretaria(o)
1.0.2. Auxiliar Administrativo
1.0.3. Auxiliar general

1.1. Director(a) de Desarrollo Urbano y Territorial.
1.1.1. Secretaria(o).
1.1.2. Jefe(a) de Departamento de Planeacion Urbana.
1.1.2.1. Auxiliar Administrativo.
1.1.2.2. Dibujante.
1.1.3. Area de Operacion Urbana.
1.1.3.1. Notificadores(as) (4).
1.1.4. Jefe(a) de Departamento de Vivienda.
1.1.4.1. Area de Estudios Socioeconémicos, Verificacion y Seguimiento
1.1.4.1.1. Auxiliar Administrativo.

1.2.- Coordinador(a) Técnico(a).
1.2.1. Auxiliar Administrativo.
1.2.2. Area de Planeacion, Programacion y Seguimiento.
1.2.2.1. Auxiliar Administrativo.
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1.2.3. Area de Bienes, Archivos y Expedientes Técnicos de Obra.
1.2.3.1. Auxiliar Administrativo.
1.2.3.2. Auxiliar Técnico
1.2.4. Area de Transparencia, Rendicion de Cuentas y Control de Gasto.
1.2.4.1. Auxiliar Técnico Contable
1.2.4.2. Auxiliar Administrativo

1.3.- Subdirector(a) de Alumbrado Publico y Electrificacion.
1.3.1.1. Secretaria.
1.3.1.2. Auxiliar Administrativo.
1.3.2. Jefe(a) de Mantenimiento de Alumbrado Publico.
1.3.2.1. Electricistas (2).
1.3.2.2. Auxiliares Técnicos (2).
1.3.3. Area de Electronica.
1.3.3.1. Técnico Auxiliar.
1.3.4. Jefe(a) del Departamento de Electrificacion.
1.3.4.1. Electricistas (2).

1.4.- Subdirector(a) de Construccion.
1.4.1. Auxiliar Administrativo.
1.4.2. Jefe(a) de Departamento de Presupuesto y Precios Unitarios.
1.4.2.1. Analista de Costos.
1.4.2.2. Auxiliar Administrativo.
1.4.3. Jefe(a) de Departamento de Control y Licitaciones.
1.4.3.1. Auxiliar Técnico.
1.4.3.2. Auxiliar Administrativo.
1.4.4. Area de Estimaciones y Finiquitos.
1.4.4.1. Auxiliar Técnico.
1.4.4.2. Auxiliar Administrativo.
1.4.5. Area de Residentes de Supervision.
1.4.5.1. Residentes de Supervision (6).
1.4.5.1.1. Auxiliares de Residentes de Supervision (6).

1.5.- Subdirector(a) de Mantenimiento.
1.5.1. Auxiliar.
1.5.2. Brigada de Bacheo.
1.5.2.1. Chofer.
1.5.2.2. Rastrillero(a).
1.5.2.3. Bacheador(a) (2).
1.5.3. Area de Control de Maquinaria y Equipo.
1.5.3.1. Operador(a) de Motoconformadora.
1.5.3.2. Operador(a) de Retroexcavadora.
1.5.3.3. Operador(a) de Vibrocompactador.
1.5.3.4. Operador(a) de Pipa.
1.5.3.5. Operador(a) de Camion.
1.5.3.6. Operador(a) de Balizadora o Pintarayas.
1.5.3.7. Operador(a) de Desbrozadora.
1.5.3.8. Operador(a) de Equipos (2)
1.5.4. Area de Mantenimiento de Maquinaria y Equipo.
1.5.4.1. Mecanico(a).
1.5.4.2. Ayudante (2).

1.6.- Subdirector(a) de Movilidad.
1.6.1. Auxiliar Administrativo.
1.6.2. Area de Disefio y Mejoramiento Vial
1.6.2.1. Ingenieria Vial
1.6.2.2. Brigada de Sefialética (4).
1.6.3. Area Juridica.
1.6.3.1. Auxiliar Juridico.
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1.7.- Subdirector(a) de Proyectos.
1.7.1. Auxiliar Administrativo.
1.7.2. Jefe(a) de Departamento de Levantamientos Topograficos.
1.7.2.1. Topografos(as) (2).
1.7.2.2. Integrantes de las Brigadas de Topografia (4).
1.7.3. Jefe(a) de Departamento de Proyectos de Arquitectura.
1.7.3.1. Proyectistas de Arquitectura (3).
1.7.4. Jefe(a) de Departamento de Proyectos de Ingenieria.
1.7.4.1. Proyectistas de Ingenieria (3).
1.7.4.2. Calculista, Analista y Estructurista (1).

IX. ORGANIGRAMAS
La estructura orgénica descrita en el apartado anterior, se representa graficamente en los siguientes organigramas:

Organigrama General de la Secretaria de Obras Publicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda

Secretaria de Obras Piblicas Urbanismo, Movilidad y Vivienda

Direccionde
Desarrollo Coordinacion
Urbanoy Técnica

Territorial

Subdireccion de
Subdireccion Subdireccion de Alumbrado Subdireccion de Subdireccion de
Movilidad Proyectos Pablicoy Mantenimiento Construccion
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Organigrama Individual de la Oficina de la Secretaria

Secretaria de Obras Publicas Urbanismo, Movilidad y Vivienda

Secretaria i Auxiliar Administrativo

Augiliar General
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1. Organigrama de la Direccion de Desarrollo Urbano y Territorial
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3. Organigrama de la Subdireccion de Alumbrado Publico y Electrificacion
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4. Organigrama de la Subdireccién de Construcciéon
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5. Organigrama de la Subdireccion de Mantenimiento

Subdireccion de Mantenimiento
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6. Organigrama de la Subdireccién de Movilidad
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7. Organigrama de la Subdireccion de Proyectos

Subdireccion de Proyectos
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X.FUNCIONES

Conducir sus actividades y desempefiar sus funciones conforme a los principios rectores de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad, eficiencia institucionalidad, transversalidad, gobernanza, transparencia, rendicion de cuentas, sustentabilidad
e igualdad sustantiva, asi como a los objetivos, programas, politicas y lineamientos que determine el titular o la titular de la
Secretaria de Obras Publicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda, con estricto apego a las disposiciones normativas aplicables
y a las lineas jerarquicas de mando.

A continuacion, se definen las funciones generales, asi como las especificas de cada uno de los integrantes que forman parte
de las areas, que constituyen la Secretaria de Obras Publicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda; mismas que fueron
seflaladas en la Estructura Orgénica anteriormente descrita:

XI. FUNCIONES GENERALES

XL1. SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS, URBANISMO, MOVILIDAD Y VIVIENDA. -

La funcion de la Secretaria de Obras Publicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda es dirigir a la Direccion y Subdirecciones
para lograr que desde el origen de los procesos de planeacion, programacion, ejecucion y evaluacion de las acciones que
realiza el personal adscrito, dé cumplimiento puntual con los objetivos, planes y programas que se autorizan anualmente en
los programas operativos del Presupuesto de Egresos del Ayuntamiento, bajo los rubros de Desarrollo Urbano, Movilidad,
Alumbrado Publico, Vivienda y Obra publica del Gobierno Municipal.

XI.2. DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y TERRITORIAL. -

Implementar y aplicar estrategias de planeacion, basadas en los instrumentos normativos vigentes; con la finalidad de que
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las acciones se lleven a cabo en concordancia con una planeacion urbana regulada y de forma ordenada; cuidando en todo
momento, que el desarrollo de los asentamientos humanos, el crecimiento de los centros de poblacion y la constitucion de las
reservas territoriales dentro del municipio, se realicen de manera sustentable.

X1.2.1 DEPARTAMENTO DE VIVIENDA.

Brindar atencion al diagndstico que permita identificar las condiciones de los espacios y los servicios basicos en las
viviendas de los grupos vulnerables del municipio, promover y conformar programas, operar con transparencia y eficiencia
los recursos aprobados apoyando con el seguimiento de los mismos tanto a los beneficiarios como a los servidores publicos
que requieran informacion.

XL.3. COORDINACION TECNICA.

Llevar un estricto control de todos y cada uno de procesos que se realicen, con motivo de la aplicacion de los recursos
presupuestales autorizados a través del Programa Operativo Anual de Obra Publica; tomando como base y fundamento legal,
las disposiciones estipuladas en las diversas leyes, reglamentos, lineamientos y reglas de operacion aplicables; de conformidad
con el origen de los recursos que se programen para su aplicacion, en la ejecucion de las diferentes obras y acciones sociales
aprobadas.

XI.4.SUBDIRECCION DEALUMBRADO PUBLICO Y ELECTRIFICACION. -

Lograr ofrecer un servicio de alumbrado publico integral y de calidad, en beneficio directo de los habitantes del municipio
mejorando continuamente la infraestructura del alumbrado publico, manteniendo su buen estado y en ptimas condiciones
de funcionamiento; colaborar con las diversas instancias de gobierno o de la iniciativa privada, para promover la implementacion
de diagnosticos y esquemas innovadores de alumbrado publico, que logre aplicar tecnologias ahorradoras de energia, asi
como la instalacion de sistemas a base de energias renovables. Verificar la correcta instalacion de las redes de energia
eléctrica instaladas durante la gestion, asi como brindar acompafiamiento en el seguimiento de los tramites necesarios ante
la Comision Federal de Electricidad.

XL5. SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION.

Ejecutar de manera correcta y en base a los lineamientos, especificaciones y normas de calidad vigentes de construccion, las
obras y acciones sociales autorizadas en el Programa Operativo Anual de Obra Publica; con la finalidad de incrementar y
fortalecer la infraestructura basica del municipio.

XL6. SUBDIRECCION DE MANTENIMIENTO.

Realizar las acciones tendientes a mantener en buenas condiciones las vialidades existentes en las zonas urbanas, asi como
los caminos de terraceria y pavimentados que se encuentren bajo la custodia del municipio, que comunican y dan acceso a
las diferentes localidades que conforman nuestro territorio municipal; implementando programas rutinarios de conservacion
y mantenimiento, con la colaboracion de las dependencias federales y estatales, con el proposito de conservar en dptimas
condiciones operativas, las vias de comunicacion

XI.7.SUBDIRECCION DE MOVILIDAD.

Llevar a cabo los estudios y andlisis viales para instrumentar un desarrollo integral de movilidad en el municipio, el cual
debera estar vinculado transversalmente con los programas que se implementen en materia de desarrollo urbano y obra
publica; con la finalidad de que las acciones que se tienen programadas realizar, cumplan con los objetivos proyectados y de
esa forma se logre una adecuada movilidad de las personas dentro de los asentamientos urbanos.

XL.8. SUBDIRECCION DE PROYECTOS.

Realizar con los levantamientos topograficos y los estudios técnicos correspondientes, que se necesitan para elaborar los
proyectos de ingenieria y arquitectura, con los que se integraran adecuadamente los proyectos ejecutivos de cada una de las
obras y acciones, que se incluiran en la propuesta del Programa Operativo Anual de Obra Publica.
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XIl. FUNCIONES ESPECIFICAS
XI1.1.0. SECRETARIO(A) DE OBRAS PUEI.ECAS, URBANISMO, MOVILIDAD Y VIVIENDA

IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: Secretaria de Obras Publicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda.
PUESTO: 1.0. Secretario(a) de Obras Piblicas, Urbanismao, Movilidad y Vivienda.
DEPENDENCIA: Secretaria de Obras Pablicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda.
AREA: Secretaria de Obras Publicas, Urbanismeo, Movilidad y Vivienda.

ORGANIZACION

EL PUESTO REPORTA A: Presidencia

PERSONAL A SU CARGO: Todas |as areas de |a Secretaria de Obras Publicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda.

RESPONSABILIDADES

Representar a la Secretaria de Obras Publicas, Urbanismo, Maovilidad y Vivienda, en base v con fundamento & las disposiciones estipuladas en la reglamentacin vigente, asi como coordinar las
actividades y al personal de Iz propia Secretaria a su digno cargo, con estricto apego & |as atribuciones y facultades que |e confiere la legislacian correspendiente y los diversos ordenamientos legales
que se encuentran debidamente autorizados por los Integrantes del Honorable Ayuntamiento; con el propdsito de cumplir formalmente, con |as politicas, planes, objetivos y metas establecidas por el
Gohierno Municipal.

FUNCIONES

Las zefialadas en el articulo 111 del Reglamento de Organizacion de la Administracion Pablica del Municipio de Zitacuaro v las siguientes:

1.- Atender con respecto v amabilidad al personal subordinado, funcionarios(zs) v a las personas con las que tenga algin trato o relacion para el desempefio de sus actividades diarias;
salvaguardando |a legalidad, honradez, imparcialidad y eficiencia en el desempefio de sus funciones;

2.- Elaborar el proyecto anual del programa de actividades, programas operativos anuales, apertura programética de obra pablica y el presupuesto anual de |a Secretaria a su cargo, para su respectiva
aprobacion; en base a resultades e indicadores de gestion y debidamente alineados con las politicas plblicas, los objetivos, las estrategias y las lineas de accidn enmarcadas dentro de los ejes
rectores de los Planes Nacional, Estatal y Municipal de Desarrollo;

3.- En ¢l caso concreto de |a obra publica y las acciones gue se incluyan anualmente dentro del Programa Operativo Anual de Obras Publica, participar conjuntamente con las demas instancias del
Gobierno Municipal y con |a sociedad organizada, come lo son: Comités, Consejos, Asociaciones y Colegios de profesionistas afines &l rama, en su planeacion, programacion y presupusstacicn; con |3
finalidad de fomentar |a participacion e intervencian de |a ciudadania en la toma de decisiones;

.- Cumplir oportunamente con los planes de trabajo, actividades, objetivos y metas propuestas en los programas anuales de actividades, programas operativos anuales, presupuesto anual y Plan
Municipal de Desarrollo, en base a las matrices de indicadores y el sistema de evaluacion del desempenio; con el proposito de verificar, si en su ejecucion se alcanzaron los objetivos de eficienciay
eficacia previstos inicialmente;

5.- Vigilar que todas y cada una de las acciones autorizadas, se realicen por parte del personal de esta Secretaria, con estricto apego a |z lezislacion y reglamentacion vigente, asi como 3 las demas
disposiciones legales que apliguen en el desempefio de sus actividades; en lo particular, cumplir puntuglmente con las responsahilidades v obligaciones, que se encuentran establecidas en las
disposiciones de |z Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estade de Michoacan de Ocampe; con el fin, de na incidir en sancicnes aplicables por los actos u omisiones en que estos incurran;

6.- Organizar y hacer participe a la ciudadania en general del municipio, en la planeacion, programacion, aplicacian, seauimiento y vigilancia de los recursos pablicos que se ejerzan, asi como de las
acciones que se realicen por parte de esta Secretaria; por lo que se promovera la integracion de los Comités comunitarios o Comités de participacion social, entre los habitantes gue resulten
beneficiados con la aprobacion de los recursos piblicos;

7.- Promaver y regular dentro del ambito de su competencia, el crecimiento y desarrollo urbano y usas del suelo de las comunidades del Municipio, mediante una adecuada planificacion, zonificacian,
regulacion y ordenamiento de |as mismas; & efecto de mejorar |as condiciones de desarrolla urbano en el Municipio, en base al Programa Municipal de Desarrallo Urbano;

8.- Coadyuvar a la preservacion ecologica y |a proteccion, mejoramiento y restauracion del medio ambiente, promoviendo la aprobacion de recursos presupuestales para |a autorizacion de acciones,
con las que se logre cumplir dicha propésito;

9.- Impulsar propuestas que permitan un desarrollo integral de movilidad y que regulen el libre transito de los peatenes y de todo tipo de vehiculos en la via pdblica; los cuzles deberan estar vinculados
transversalmente, con los programas que se autoricen en materia de desarrollo urbano y obra publica, para garantizar una adecuada movilidad de las personas gue habitan en los asentamientos
urbanos del municipio;

10- Propiciar |a concurrencia de los recursos plblicos con otras instancias de gobierno, para ofrecerle a la ciudadania un servicio de alumbrado plblico integral; manteniendo en excelentes
condiciones, |a iluminacion de |a via pablica y las areas de uso comdn de todo el territorio municipal;

11.- Comparecer ante el pleno del Ayuntamiento, cuando asi se lo soliciten y previa autorizacion de la Presidencia Municipal, para rendir informes sobre el estado que guarda la Secretaria a su cargoo
cuando se discuta algln asunto relacionado con sus actividades o cuzndo se analice para su aprobacion, alguna modificacion yfo ampliacion presupuestal del Programa Operativo Anual de Obra
Publica, previamente planteads y acordada con |a Presidencia Municipal;

12- Acordar directamente con |a Presidencia Municipal, el cumplimiento de los acuerdos del Ayuntamiento e informarle oportunamente los resultados obtenidos, asi como de las actividades, acciones,
objetivos y metas logradas, en la realizacion y cumplimiento de sus obligaciones y objetivos;

13- Elaborar y entregar oportunamente los informes trimestrales, que por ley le corresponde entregar ante |as dependencias federales y estatales, asi como a la comision o a las comisiones del
Ayuntamiente que le competen; v ademas colaborar con las otras dependencias de la Administracion Municipal, con la entrega de la informacion y/e documentacion que |e corresponda entregar para
|la integracion de sus respectivos informes trimestrales;

14.- Atender de manera puntual |as auditorias, que realizan las diferentes instancias responsables de fiscalizar la correcta aplicacion de los recursos pablicos, incluido el personal de la Contraloria
Municipal; 2 quienes se les facilitara el acceso a las instalaciones de |a Secretaria, y se les proporcionara Iz informacion y documentacion solicitada;

15.- Proparcionar |a informacion, documentacion el apoyo técnico que les sea demandado por los Integrantes del Honorable Ayuntamiento o por el personal de |as otras dependencias del Gobierno
Municipio, de acuerdo con |as politicas establecidas al respecto v previa autorizacion de la Presidencia Municipal;
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16.- Participar en la elaboracion e integracion de los informes de Gobierno, facilitando oportunamente la informacion y |z documentacion de |a Secretaria que le sea requerida para tal efecto;

17.- Farmular las madificaciones administrativas correspondientes, que se requieran para lograr el mejor funcionamiento y |a entrega de buenos resultados de la Secretaria,

18.- Proponer el ingreso, licencias, promociones, remocion v cese del personal de la Secretaria; siempre y cuando dichas propuestas no afecten el buen funcionamiento y la mejora continua de la propia
dependencia;

19.- Presentar opartunamente sus declaraciones de situacion patrimonial y girar las indicaciones respectivas, para que los servidores plblicos a su cargo, cumplan formalmente con esta obligacion
legal;

20.- Responsabilizarse de que la Integracian, control y custodia de los archivos administrativos de |a Secretaria, se lleven de forma impresa y electranica; que facilite la bisqueda v el resguardo de la
informacion contenida dentro de los mismos;

21- Entregar puntualmente durante &l proceso de la entrega-recepcion de la Administracian Piblica Municipal, la informacian y documentacidn impresa y en medio magnético de almacenamienta, que
contenga |a situacion que puarda la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Pablicas a su cargo, asi como Jos bienes muebles considerados dentro del inventario del patrimonio municipal, que se
encuentra bajo su resguarda; y,

22.- Las demas que le confieran otras disposiciones legales aplicables y aquellas que les encomiende directamente |a Presidencia Municipal.

XI1.1.0.1 SECRETARIA(O) EN LA SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS, URBANISMO, MOVILIDAD Y VIVIENDA

IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: Secretarialo)
PUESTO: 1.0.1. Secretariala).
DEPENDENCIA: Secretaria de Obras Publicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda.
AREA: Secretaria de Obras Publicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda.

ORGANIZACION
EL PUESTO REPORTA A: Secretaria de Obras Publicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda.
PERSONAL A 5U CARGO: Sin personal a cargo.

RESPONSABILIDADES
Recibir a las personas que solicitan audiencia para entrevistarse en |a Secretaria, asi come |a realizacion de los tramites administratives que se llevan en la oficina.
FUNCIONES

1.- Atender con respeto y amabilidad al personal, servidores(as) pablicos|as) y ciudadania en general, que acudan a las oficings de la Secretaria; anteponiendo en todo momento, |a legalidad, honradez,
imparcialidad, eficiencia y eficacia en el desempefio de sus funciones;

2.- Llevar la agenda de las actividades diarias que tiene que reslizar la Secretaria;

3. Transmitir las indicaciones y canalizar los diversos asuntos a la Direccion, Subdirecciones o a la Coordinacion, de conformidad con |as instrucciones emitidas por la Secretaria;

4.~ Hacer |lzmadas telefanicas oficiales, asi como contestar &l teléfono y turnar las |lamadas entrantes a |as dreas correspondientes:

5.- Elaborar oficios, circulares, minutas, tarjetas informativas y demas documentos oficiales;

6. Llevar un adecuado control de |a documentacion elaborada, enviada y recibida en |a Secretar(a; para darle oportuno seguimiento a |a contestacion de |a misma, cuande asi se requiera;

7 Uevar un registro y control de |as personas que acuden diariamente a |a oficina de la Secretaria;

B.- Apoyar en |a recepcion de facturas y cusndo se requiera, en el area de atencion ciudadana o en |z entrega de documentos en los diferentes departamentos del Ayuntamiento;

9.- Presentar oportunamente sus declaraciones de situacion patrimonial; y,

10.- Les demas actividades laborales que les indique o encomiende la Secretaria.

XIl.1.0.2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE OBRAS PUBLICAS, URBANISMO, MOVILIDAD Y VIVIENDA.

IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo{a)
PUESTO: 1.0.2. Auniliar Administrativo{a).
DEPENDENCIA: Secretaria de Obras Publicas, Urbanismo Movilidad y Vivienda.
AREA: Secretaria de Obras Publicas, Urbanismo Movilidad y Vivienda.

ORGANIZACION
EL PUESTO REPORTA A: Secretaria de Obras Publicas, Urbanisma, Movilidad y Vivienda.
PERSONAL A SU CARGO: Sin personal & cargo

RESPONSABILIDADES

Recepcion de |as personas gue acuden diariamente a la ventanilla de atencign ciudadana de |a Secretaria, a solicitar apoyos, demandar servicios o efectuar algin tramite.

FUNCIONES

1.- Atender can respeto y amahilidad al personal, servidores(as) pablicos|as) v ciudadania en general, que acudan a las oficings de la Secretaria; anteponiendo en toda mamento, |a legalidad, honradez,
imparcialidad, eficiencia y eficacia en el desempefio de sus funciones;

2-Encargarse del drea de recepcion, donde se atiende 2 |a ciudadania que a diario acude a |a Secretaria a requerir apoyos, solicitar servicios o efectuar algin tramite;

3.- Asesorar a |as personas que acuden a la Secretaria, orientandolas en el llenado de solicitudes o formatos de los tramites que se realizan y canalizandolas al area correspondiente, para que realicen
su gestion;

4.~ Llevar un registro y control de |as personas que acuden diariamente a las instalaciones de la Secretaria;

5. Recepcion y registro de las solicitudes de la ciudadania que ingresan en su area, para darle un puntual seguimiento en la atencién de las mismas;
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B.- Admision y registro de |a documentacian oficial que ingresa, para canalizaria al érea correspondiente y darle oportuno seguimiento 2 |a contestacion de la misma, cuzndo asi se requiers;

7.~ Integrar, ordenar y archivar de forma impresa y electronica, la documentacion oficizl en cada uno de sus respectivos expedientes; para cuando concluya el periodo de gobierno de |a Administracion
Publica Municipal, se realice de manera ordenada y transparente, |a entrega de la situacion que guarda la Secretaria;

B.- Apoyar en |a elaboracion de oficios y cuando se requiera en |as areas de Urbanismo y Alumbrado Pblico;

9.- Presentar oportunamente sus declaraciones de situacion patrimanial; y,

10- Las demés actividades laborales que les indique o encomiende la Secretaria.

¥11.1.0.3 AUXILIAR GENERAL DE OBRAS PUBLICAS, URBANISMO, MOVILIDAD ¥ VIVIENDA.

IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: Auxiliar General
PUESTO: 1.0.3. Auxiliar General.
DEPENDENCIA: Secretaria de Obras Piblicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda.
AREA: Secretaria de Obras Publicas, Urbanismo Movilidad y Vivienda.

ORGANIZACION
EL PUESTO REPORTA A: Secretaria de Obras Piblicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda.
PERSONAL A SU CARGO: 5in persanal a cargo.

RESPONSABILIDADES
Apoyar con eficiencia y eficacia a la Secretaria de Obras Publicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda, en las diferentes actividades oficiales que a diario realiza.
FUNCIONES

1.- Atender con respecto y amabilidad al personal, servidores(as) piblicos{as) y ciudadania; antepeniendo en todo momento, |a legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia en el desempefio
de sus funciones;

2.-Transmitir |as indicaciones y canalizar los diversos asuntos a las diferentes areas de conformidad con las instrucciones emitidas por la Secretaria;

3.- Hacer llamadas telefonicas oficiales, asi como contestar el teléfono personal de |z Secretaria y hacer los comentarios respectives, para recibir y transmitir las indicaciones correspondientes, de
conformidad con el asunto & tratar;

.- Acompafiar a la Secretaria y auxiliarle en todas sus actividades oficiales que diariamente realice;

5.- Entregar oficios, circulares, tarjetas informativas y demas documentos oficiales que sea necesario enviar a algin otro lugar fuera de las instalaciones de la Secretaria;

& Presentar oportunamente sus declaraciones de situacion patrimenial; y,

7.~ las demas actividades laborales que e indigue o encomiende |a Secretaria

Xil. 1.1, DIRECTOR{A) DE DESARROLLO URBANO Y TERRITORIAL

IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: Direccidn de Desarrolle Urbano y Territorial.
PUESTO: 1.1. Director{a) de Desarrollo Urbano y Territorial.
DEPENDENCIA; Secretaria de Obras Piblicas, Urbanisma Mavilidad y Vivienda.
AREA: Direccion de Desarrollo Urbano y Territorial.

ORGANIZACION
EL PUESTO REPORTA A: Secretaria de Obras Publicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda.
PERSONAL A SU CARGO: Personal adscrito a |a Direccion de Desarrollo Urbano y Territorial

RESPONSABILIDADES

Dar cumplimiento puntual & las indicaciones y actividades encomendadas por la Secretaria de Obras Publicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda y representar a |a Direccidn de Desarrollo Urbano y
Territorial, en base y con fundamento a las disposiciones estipuladas en |a reglamentacion vigente; asi como coordinar las actividades y al personal de |a propia Direccidn a su digno cargo, con estricto
apegn a las atribuciones y facultades que le confiere la legislacion correspondiente y los diversos ordenamientos legales que se encuentran debidamente autorizados por los Integrantes del Honarable
Ayuntamiento; con el propdsito de cumplir formalmente, con las politicas, objetivos y metas establecidas por el Gobierno Municipal; en relacidn con los planes y programas de desarrollo urbanao del
Municipio, & través de los cuales se implementaran y aplicaran estrategias de planeacion, basadas en los instrumentas normativas vigentes. Con |a finalidad de que las acciones que se formalicen, se
|leven a cabo en concordancia con unala via publica; los cuales deberan estar vinculados transversalmente, con los programas que se autoricen en materia de desarrollo urbano y obra pablica, para
garantizar una adecuada movilidad de las personas que hahitan en los asent

FUNCIONES

Les sefialadas en el articulo 119 del Reglamento de Organizacidn de la Administracian Pablica del Municipio de Zitacuaro, asi como |as siguientes:

1.- Atender con respeto v amabilidad al personal subordinado, compafierasias), servidores(as) plblicos(as) y ciudadania en general, que acudan a las oficinas de la Direccion; anteponiendo en todo
momento, |a legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia en el desempenio de sus funciones;

2.- Proponer para el viste bueno de |a Secretaria, el anteproyecto del programa anual de actividades y el presupuesto anual de |z Dirsccidn de Desarrollo Urhano y Territorial; en base a resultados e
indicadores de gestion y debidamente alineados con las politicas plblicas, los objetivos, las estrategias y |as lineas de accion enmarcadas dentro de los ejes rectores del Plan Nacional, Estatal y
Municipal de Desarrollo;

3.- Cumplir con los planes de trabajo, actividades, objetivos y metas propuestas en el programa anual de actividades, presupuesto anual y Plan Municipal de Desarrollo; en base a las matrices de
indicadores y el sistema de evaluacion del desempefio; con el proposito de verificar, si en su ejecucion se alcanzaron los objetivos de eficiencia y eficacia previstos inicialmente;
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4.- Pedir al personal de la Direccion bajo su responsabilidad que, en el desempefio de sus actividades diarias, cumplan de manera oportuna y puntual con los compromisos y obligaciones, que se
encuentran establecidas en las disposiciones de |a Ley de Responsahilidades Administrativas para el Estade de Micheacén de Ocampo; con el fin, de no incidir en sanciones aplicables por los actos u
omisiones en que estos incurran;

5. Vigilar que todas y cada una de |as acciones gue sean autorizadas por parte del personal de |3 Direccion a su cargo, se realicen con estricto apego a |a lezislacion y reglamentacion vigente, asi como
a las demas disposiciones legales aplicables;

6.- Instrumentar los controles correspondientes, para que |a documentacidn que se reciba con |as solicitudes que presenten Ias personas interesadas en efectuar algln trémite, para |a autorizacion de
|as licencias de fraccionamientos, subdivisiones, uso de suelo, construccion, fusidn, alineamiento, nimeros oficiales entre otros; se encuentre debidamente requisitada. Asf como tener cuidada, de que
se realice minuciosamente |a verificacion de la autenticidad y veracidad de la documentacion presentada;

7 Confirmar que se realicen las visitas fisicas y los estudios respectivos para poder emitir los dictamenes correspondientes de autorizacion de fraccicnamientos, subdivisiones, lotificaciones,
urbanizacion, fusion, alineamiento, nimeras oficiales entre otros;

B.- Ejercer por si, y cuando proceda con la anuencia de |a Secretaria o en su caso de la Comisign de Obras Piblicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda; las atribuciones que confiere el Codigo de
Desarrollo Urbanao del Estado de Michoacan de Ocampo, cuando |a Direccion realice actividades sobre |a materia;

9. Revisar que se elaboren adecuadamente los proyectos de dictamen, sobre el otorgamiento, aclaracion o negacion de licencias, asi come para imponer las sanciones que correspondan, por la
infraccion a las normas de orden urbano vigentes;

10.- Instruir al personal que integre, ordene y archive de forma impresa y electronica, la documentacion oficial en cada une de sus respectivos expedientes, asi como el de mantener actualizados los
inventarios de hienes muebles y de los programas informaticos bajo su resguardo; para cuando concluya el periodo de gobierno de la Administracian Publica Municipzl, se realice de manera ordenada
y transparente, |a entresa de |a situacion que guarda |a Direccion a su cargo;

11.- Participar en la elaboracidn e integracion de los informes de Gobierno, facilitando oportunamente la informacian y la documentacian de |a Direccidn, que le sea requerida para tal efecto;

12.- Presentar oportunamente sus declaraciones de situacion patrimonial y girar las indicaciones respectivas, para que los servidores publicos bajo su respensabilidad, cumplan formalmente con esta
obligacion legal;

13- Entregar puntuaimente durante el proceso de la entrega-recepcion de la Administracion Pblica Municipal, la informacidn y documentacion impresa y en medio magnético de almacenamiento, que
contenga la situacion que guarda Iz Direccidn a su cargo; asi como el mobiliario, equipe y programas informaticos bajo su resguarda; v,

14.- Las demas que le confieran otras disposiciones legales aplicables y aquellas que les encomiende directamente |a Secretaria de Obras Publicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda.

XIl.1.1.1 SECRETARIA{O) DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO ¥ TERRITORIAL,

IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: Secretarialo)
PUESTO: 1.1.1. Secretaria(o).
DEPENDENCIA: Secretaria de Obras Publicas, Urbanisme, Movilidad y Vivienda.
AREA: Direcci6n de Desarrollo Urbano y Territorial.

ORGANIZACION
EL PUESTO REPORTA A: Direccion de Desarrollo Urbano y Territarial.
PERSONAL A 5U CARGO: 5in personal & cargo.

RESPONSABILIDADES

Apoyar con eficiencia y eficacia a la Direccion de Desarrollo Urbano y Territorial, en la orientacion, recepcion y entrega de tramites administrativos a las personas que acuden a las instalaciones de la
Direccion, a solicitar algin tipo de servicio o tramite,

FUNCIONES

1.-Atender con respeto y amabilidad a sus compafieros, servidores publicos y ciudadania en general, que acudan a las oficinas de la Subdireccion; anteponiendo en todo momento, |a legalidad,
honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia en el desempefio de sus funciones;

2-Llevar |a agenda de |as actividades diarias que tiene que realizar |a Direccian;

3-Transmitir las indicaciones y canalizar los diversos asuntos a los demés funcionarios de la subdireccion, de conformidad con las instrucciones emitidas por el propia Direccion;

4.- Hacer llamadas telefonicas oficiales, asi como contestar el teléfono y turnar las llamadas entrantes a las areas correspondientes;

5-Elabarar oficios, circulares, minutas, tarjetas informativas, licencias y demas documentos oficiales que sea necesario procesar;

6.-Llevar un adecuzdo control de la documentacion elaborada, enviada y recibida en |a Direccion; para darle oportuno seguimiento a |a contestacion de |z misma, cuando asi se requiera; en especial,
llevar un estricto control de |a recepcion de las solicitudes de licencias, que & diario demanda la ciudadania; con el propasito de darle un puntual seguimiento en su atencion

7.- Integrar, ordenar y archivar de forma impresa y electranica, la documentacion oficial en cada uno de sus respectivos expedientes; para cuando concluya el periodo de gobierno de |z Administracion
Publica Municipal, se realice de manera ordenada y transparente, |a entrega de la situacion que guarda la Direccion;

B.-Llevar un registro y control de las personas que acuden diariamente a las instalaciones de |a Direccidn;

9.- Encargarse de orientar a |a ciudadania que & diario acude & |a Direccion a solicitar algin servicio o efectuar algdn tramite y apoyarla en el |lenade de las propias solicitudes o formatos, de los
tramites que se realizan en la Direccion;

10.- Presentar oportunamente sus declaraciones de situscion patrimaonial; y,

11.- Las demas actividades laborales que le indigue o encomiende el Direccion.

XiL.1.1.2 JEFE[A) DE DEPARTAMENTO DE PLANEACION URBANA DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO ¥ TERRITORIAL.

IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: Departamento de Planeacian Urhana.

PUESTO: 1.1.2. Jefe(a) del Departamento de Planeacidn Urbana

DEPENDENCIA: Secretaria de Obras Publicas, Urbanisme, Movilidad y Vivienda.
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AREAS: Departamento de Planeacidn Urbana; Direccién de Desarrolla Urbano y Territarial.

ORGANIZACION

EL PUESTO REPORTA A: Direccion de Desarrollo Urbano y Territorial.

PERSONAL A SU CARGO: Persanal adscrito al Departamento de Planeacidn Urbana.

RESPONSABILIDADES

Elaborar, revisar, formular y actualizar los diferentes proyectos, planes, programas y reglamentos relacionados con el desarrollo urbane; e implementar y actualizar la documentacion gue se utilizaen
los procedimientos correspondientes, para el otorgamiento, aclaracian o denegacion de licencias. Asi como coordinar las actividades y al personal a su digno cargo.

FUNCIONES

1.- Mender con respeto y amabilidad & sus subordinados, compafieros, servidores publicos y ciudadania en general, que acudan a las oficinas del departamento a su cargo; anteponiendo en todo
momenta, |a legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia en el desempefio de sus funciones;

2.-Cumplir puntuglmente can sus actividades diarias, asi coma con las encomendadas por Iz Direccion, para que se logren alcanzar niveles optimos de eficiencia y eficacia, en &l cumplimiento de las
diferentes gestiones yfo licencias que se ofrecen y otorgen a la ciudadania; realizar la deteccion y el seguimiento de los asentamientos humanos irregulares, con el fin de proceder a su regularizacion,
reubicacion o denuncia;

3.- Cuidar que todas y cada una de |as acciones que realice, se hagan con estricto apego a |a legislacion y reglamentacion vigente, asi coma a las demas disposiciones legales aplicables;

4. Elaborar, revisar, formular y actualizar los diferentes proyectos, planes, programas v reglamentos relacionados con el desarrollo urbano; dentro de los cuales se encuentran los siguientes:
Estructura e imagen urbana, Zonificacidn del suelo y conservacidn del misma, Reglamento de construccidn, Anuncios publicitarios y en estrecha colabaracian con la Subdireccion de Mavilidad atender
asuntos concernientes a problematicas viales de la ciudad y &reas conurbadas;

5.- Realizar |a deteccion y el seguimiento de los asentamientos humanos irregulares, con el fin de proceder a su regularizacion, reubicacion o denuncia; en base al analisis, politicas de accion y lo que
establece el Plan de Desarrollo Urbano vigente;

6.- Dar seguimiento puntual a todo el proceso que se sigue, para |g autorizacion de las licencias de: Uso de suelo, Fraccionamientos, Subdivisiones, Fusiones, Condominios, Conjuntos habitacionales y
demas tramites administrativos;

.- Implementar y actualizar la documentacicn que se utiliza en los procedimientos correspondientes, para el otorgamiento, aclaracion o denegacion de licencias; asi como para imponer |as sanciones
respectivas por la infraccion a |as normas de orden urbano vigentes;

B.- Efectuar |os disgnosticos que sean necesarios realizar, para atender y dar respuesta oportuna a la problematica relacionada con: El Crecimiento Urbano de la ciudad, el Medio Ambiente, el
Aprovechamiento del Suelo y acciones prioritarias;

9. Integrar, ordenar y archivar en sus respectivos expedientes de manera impresa v electronica, |a documentacion oficial que se encuentre bajo su resguarda; para cuando concluya el periodo de
gohierno de | Administracian Piblica Municipal, se rezlice de manera ordenada y transparente, |a entrega de a situacion que guarda el ares a su cargo;

10- En lo particular, organizar y actualizar toda la cartografia que se encuentra en los archivos de la Secretaria;

11- Participar en la elaboracion e integracion de los informes de Gobierno, facilitando oportunamente |a informacian v la documentacion que le sea requerida para tal efecto;

12.- Presentar oportunamente sus declaraciones de situacion patrimonial y girar las indicaciones respectivas, para que los servidores publicos bajo su responsabilidad, cumplan formalmente con esta
obligacion legal;

13- Entregar puntuaimente durante &l proceso de |3 entrega-recepcidn de la Administracion Publica Municipal, la informacion y documentacicn impresa y en medio magnético de almacenamienta; que
contenga la situacion que guarda el area a su cargo; y,

14.- Las demas que le confieran otras disposiciones lezales aplicables y aguellas que les encomiende directamente |a Direccion de Desarrollo Urbana y Territorial

¥11.1.1.2.1. AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION URBANA.

IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar Administrativa

PUESTO: 1.1.2.1. Auxiliar Administrativo.

DEPENDENCIA: Secretaria de Obras Publicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda.

AREA: Departamento de Planeacion Urhana.

ORGANIZACION

EL PUESTO REPORTA A: Departamento de Planeacion Urbana

PERSONAL A SU CARGO: Sin personal a cargo.

RESPONSABILIDADES

Complementar la fundamentacion de los procesos que se siguen, para |a autorizacion o denegacion de las licencias solicitadas por |a ciudadania; asi como mantener vigente la documentacion gue se
utiliza en los procedimientos correspendientes, para el otorgamiento, aclaracion o denegacian de licencias.

FUNCIONES

1.- Mender con respeto y amabilidad a sus compafieros, servideres pblicos v ciudadania en general, que acudan a las oficinas del departamento donde |abora; anteponiendo en todo momento, la
legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia en el desempenio de sus funciones;

2.- Cumplir puntualmente con sus actividades diarias, asi como con las encomendadas por el Jefela) del Departamento, para que se logren alcanzar niveles optimos de eficiencia v eficacia, en el
cumplimiento de |as diferentes gestiones y/o licencias que se ofrecen y otorgan a la ciudadania;

3.- Cuidar que todas y cada una de |as acciones que realice, se hagan con estricto apego a |a legislacion y reglamentacion vigente, asi como a las demas disposiciones legales aplicables;

4.- Formular, elaborar, revisar y actualizar los diferentes proyectos, planes, programas y reglamentos, relacionados con el desarrollo urbano;

5.- Complementar la fundamentacion de los procesos gue se siguen, para |a autorizacion o denegacion de las licencias solicitadas por la ciudadania;

6.- Participar en |a elaboracion de estudios y diagnosticos, para entender y resolver |a problematica urbana detectads;

7.-Mantener vigente la documentacion que se utiliza en los procedimientos correspondientes, para el otorgamiento, aclaracion o denegacion de licencias; asi como para imponer |as sanciones
respectivas, por la infraccion a las normas de orden urbano vigentes;
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8- Integrar, ordenar y archivar en sus respectivas expedientes, de manera impresa y electronica, |2 documentacion oficial que se encuentre bajo su resguarda; para cuanda concluya el periodo de
gobierno de la Administracion Pablica Municipal, se realice de manera ordenada y transparente, |a entrega de la situacion que guarda el area a su cargo;

9. - Presentar oportunamente sus declaraciones de situacion patrimonial; y,

10.- Las demas actividades laborales que le indique o encomiende el lefe(a) del Departamento.

¥iI.1.1.2.2. DIBUIANTE DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION URBANA.

IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: Técnica en Dibujo

PUESTO: 1.1.2.2. Dibujante.

DEPENDENCIA: Secretaria de Obras Publicas, Urbanisma, Movilidad y Vivienda.

AREA: Departamento de Planeacidn Urbana.

ORGANIZACION

EL PUESTO REPORTA A: Departamento de Planeacion Urhana

PERSONAL A SU CARGO: 5in persenal @ cargo.

RESPONSABILIDADES

Elaboracian de planos, cuadros graficos v demas documentscion relacionada con la cartografia urbana, que sirve de sustento pars las funciones de |a Direccion; asi como digitalizar dicha
informacion, con el propasito de mantenerla debidamente ordenada y archivada en sus respectivos expedientes.

FUNCIONES

1.- Atender con respete y amahilidad al personal, servidores(as) plblicos(as) y ciudadania en general, que acudan 2 las oficinas del departamento donde labora; anteponiendo en todo momento, la
legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia en el desempefio de sus funciones;

2.- Cumplir puntua!mente con sus actividades diarias, asi como con |as encomendadas por el Jefe(a) del Departamento, para que se logren alcanzar niveles dptimos de eficiencia y eficacia, en el
cumplimiento de |a prestacion de los servicios que se ofrecen y otorgan a |z ciudadania;

3- Cuidar que todas y cada una de Ias acciones que realice, se hagan con estricto apego a la legislacion y reglamentacion vigente, asi como a las demas dispasiciones legales aplicables;

4.- Elzborar los diferentes planos que se requieran, con motivo de la integracion de los estudios y diagndsticos, que se realicen para mantener actualizados los proyectos, planes, programas y
reglamentos, relacionados con el desarrollo urbang;

5.- Mantener organizada y actualizada |a cartografia e informacion geografica que se utiliza en |a Direccion, para la toma de decisiones;

6. Integrar, ordenar y archivar en sus respectivos expedientes, de manera impresa y electronica, la documentacion oficial que se encuentre bajo su resguarde; para cuande concluya el periodo de
gobierno de la Administracion Publica Municipal, se realice de manera ordenada y transparente, |a entrega de la situacion que guarda el area a su cargo;

7. Presentar opartunamente sus declaraciones de situacidn patrimonial; y,

8- Las demas actividades laborales que le indique o encomiende el Departamento.

XIL.1.1.3. RESPONSABLE DEL AREA DE OPERACION URBANA EN LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y TERRITORIAL

IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: Area de Operacidn Urbana.
PUESTO: 1.1.3. Responsable del Area de Operacidn Urhana,
DEPENDENCIA: Secretaria de Ohras Publicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda.
AREAS: Area de Operacion Urbana; Direccidn de Desarrollo Urbano y Territorial.

ORGANIZACION
EL PUESTO REPORTA A: Direccion de Desarrollo Urbano y Territorial.
PERSONAL A SU CARGO: Personal adscrito al Area de Operacion Urbana.

RESPONSABILIDADES

Organizar los procedimientos de |as Clausuras que procedan ejecutar, a todas aquellas edificaciones que no hayan cumplide con el tramite de las licencias correspendientes o hayan incumplide con lo
establecido en las mismas; asi como coordinar |as actividades y al personal a su digno cargo.

FUNCIONES

1.- Atender con respeto y amabilidad al personal subordinado, compaferosias), servidores(as) publicos(as) y ciudadania en general, que acudan a las oficinas del departamento a su cargo;
anteponiendo en todo momento, |a legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia en el desempeno de sus funciones;

2- Cumplir puntualmente con sus actividades diarias, asi come con las encomendadas por |a Direccion, para que se logren alcanzar niveles optimos de eficiencia y eficacia, en el cumplimiento de la
prestacion de los servicios que se ofrecen y otorgan a la ciudadania;

3.- Cuidar que todas y cada una de las acciones que realice, se hagan con estricto apego a la legislacion y reglamentacion vigente, asi como & |as demas disposiciones legales aplicables;

4- Coordinar las actividades que en base a la legislacion que en la materia se encuentra vigente, se tienen que realizar; con el proposito de que la ciudadania cumpla con la normatividad establecida,
en cuanto a la regularizacion de las diferentes licencias que por ley tienen que tramitar;

5.- Organizar los procedimientos de las Clausuras que procedan ejecutar, @ todas aquellas edificaciones que ne hayan cumplide con el tramite de [as licencias correspondientes o hayan incumplido
con lo establecido en las mismas;

6.- Implementar |as estratezias necesarias para elaborar oportunamente la documentacion relacionada con |a expedicién de los alineamientos y nimeros oficiales correspondientes;

7.- Programar |as visitas rutinarias, para detectar los lugares donde se estén obstruyendo las calles, banquetas o algin otro lugar de la via publica, con el almacenamiento de material de construccion
0 de desechg;

B- Girar las indicaciones pertinentes, para gue se efectlen recorridos frecuentes en los lugares pablicos, con el fin de ubicar los espacios que se estén utilizando con la colecacion de anuncios
publicitarios;
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9.- Instrumentar las actividades apropiadas, para gue se realicen de forma adecuada |as mediaciones y deslindes de predios, para evitar conflictos vecinales;

10-- Integrar, ordenar y archivar en sus respectivos expedientes, de manera impresa y electronica, |a documentacin oficial que se encuentre bajo su resguardo; para cuando concluya el perfodo de
pobierno de la Administracion PUblica Municipal, se realice de manera ordenada y transparente, la entrega de |a situacion que guarda el area a su cargo;

11 Presentar oportunamente sus declaraciones de situacion patrimonial y girar las indicaciones respectivas para que los servidores piblicos bajo su responsabilidad, cumplan formalmente con esta
obligacion legal;

12.- Entregar puntuzimente durante el proceso de la entrega-recepcion de |a Administracién Plblica Municipal, la informacidn y documentacion impresa y en medio magnético de zlmacenamiento, que
contenga la situacion que guarda el area a su cargn; v,

13- Las demas gue le confieran otras disposiciones legales aplicables y aguellas que les encomiende directamente el Direccion de Desarrolio Urhano y Territorial.

XI1.1.1.3.1. NOTIFICADOR{A) DEL AREA DE OPERACION URBANA.

IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: Auxiliar Netificader
PUESTO: 1.1.3.1. Notificadores|as).
DEPENDENCIA: Secretaria de Ohras Publicas, Urhanismo, Movilidad y Vivienda.
AREAS: Area d= Operacitn Urbana; Direccidn de Desarrallo Urbano y Territorial.

ORGANIZACION
EL PUESTO REPORTA A: Arza de Operacicn Urbana
PERSONAL A SU CARGO: Sin personal a cargo.

RESPONSABILIDADES

Realizar las notificaciones correspondientes para proceder a efectuar las clausuras, expedir los alineamientos y numeros oficiales; asi como desarrollar adecuadamente |as mediaciones v deslindes de
predios, para evitar conflictos vecinales.

FUNCIONES

1.- Atender con respeto y amabilidad a sus companieras, servidores plblicos y ciudadania en general; anteponiendo en todo momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia en el
desempeno de sus funciones;

2.- Cumplir puntualmente con sus actividades diarias, asi como con las encomendadas por |a persona Responsable del Area, para gue se logren alcanzar niveles aptimos de eficiencia y eficacia, enel
cumplimiento de |a prestacion de los servicios que se ofrecen y otorgan a la ciudadania;

3.- Cuidar que todas y cada una de |as acciones que realicen, se hagan con estricto apego a la legislacion y reglamentacion vigente, asi como a las demas disposiciones legales aplicables;

4.-Realizar las Clausuras que procedan ejecutar, a todas aquellas edificaciones que no hayan cumplido con el tramite de las licencias correspondientes o hayan incumplido con lo establecido en las
mismas;

5.- Elaborar correctamente la documentacion relacionada, con la expedicion de los alineamientos y numeros oficiales correspondientes;

b.- Efectuar las visitas rutinarias, para detectar los lugares donde se estén obstruyendo |as calles, banguetas o algin otro lugar de |a via plblica, con el almacenamiento de material de construccion o
de deseche;

7~ Llevar a cabo recorridos frecuentes en los lugares piblicos, con el fin de ubicar los espacios que se estén utilizando en la colocacidn de anuncios publicitarios para su regularizacion;

8.- Realizar adecuadamente las mediaciones y deslindes de predios, para evitar conflictos vecinales;

9.- Presentar oportunamente sus declaraciones de situacion patrimonial; y,

10-- Las demés actividades |aborales que les indique o encomiende |z persona Responsahle de! Area.

XIL.1.1.4, JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE VIVIENDA EN LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y TERRITORIAL

IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: Departamento de Vivienda
PUESTO: 1.1.4. Jefe(a) de Departamento de Vivienda.
DEPENDENCIA; Secretaria de Obras Publicas, Urbanisma, Movilidad y Vivienda.
AREA: Departzmento de Vivienda; Desarrollo Urbana y Territorial.

ORGANIZACION
EL PUESTO REPORTA A: Direccion de Desarrollo Urbano y Territorial.
PERSONAL A SU CARGO: Persanz| adscrito 2l Departamento de Vivienda.

RESPONSABILIDADES

Elaboracion de los estudios socicecondmicos correspondientes y la integracion de los expedientes iniciales de los beneficiarios con alto grade de rezago en calidad de espacios de la vivienda,
propondré |as acciones para su aprobacion en el Programa Operativa Anual de Obra Plblica. Asi como coordinar las actividades y al personal a su digno cargo para la integracian de fos expedientes.

FUNCIONES

Las sefialadas en el articulo 120 del Reglamento de Organizacidn de | Administracion Publica del Municipio de Zitdcuaro, asi como las siguientes:

1.- Atender con respeto y amabilidad & sus compafieros, servidores plblicos y ciudadania en general; anteponiendo en todo momento, |a legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia en el
desempenio de sus funciones;

2.- Cumplir puntualmente con sus actividades diarias, asi como con las encomendadas por la Direccion, para que se logren alcanzar niveles aptimos de eficiencia y eficacia, en el cumplimiento de su
trabajo;

3.- Coordinar |as visitas fisicas de campo, para recopilar |a informacion y los datos necesarios para realizar los estudios preliminares; y de esa forma proceder a efectuar |os levantamientos de CUIS
simplificada o integral correspondientes de cada una de las acciones socizles solicitadas, que se propondran para su aprobacion en el Programa Operative Anual de Obra Publica;




