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6.~ Las demas actividades laborales que e indique o encomiende &l (1a) Subdirector(a) o el (1a) Responsable del area.

XL 1,44, RESPONSABLE DEL AREA DE ESTIMACIONES Y FINIQUITOS DE LA SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION

IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: Area de Estimaciones y Finiquitos
PUESTO: 1.4.4. Responsable del Area de Estimaciones y Finiquitos.
DEPENDENCIA: Secretaria de Ohras Piblicas, Urhanismo, Movilidad y Vivienda.
AREAS: Estimaciones y Finiquitos; Subdireccidn de Construccidn.

ORGANIZACION
EL PUESTO REPORTA A: Subdireccién de Construccion.
PERSONAL A SU CARGO: Auxiliar Técnica y Auxiliar Administrativa.

RESPONSABILIDADES

Recepcion de la documentacion que presentan las empresas constructoras o contratistas, para formalizar los contratos de obra publica y recibimiento de estimaciones y Comprobantes Fiscales
Digitales por Internet (CFDI), para sus tramites de pago; asi como |a elaboracion de dictamenes, finiguitos y actas de entrega recepcion.

FUNCIONES

1.- Aender con respecto y amabilidad a sus companieros|as), servidores(as) publicos(as) y ciudadania; anteponiendo en todo momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia enel
desempeno de sus funciones;

2.- Recepcion de la documentacion correspondiente, de los requisitos que se le solicitan a las empresas constructoras o contratistas de obra piblica, para la formalizacion de los contratos respectivos;

3.-Recepcion de las estimaciones de |as empresas constructoras o contratistas, para la revision de los Residentes de Obra; y si procede, iniciar con el procedimiento del tramite de pago
correspondiente;

4. Recibir los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI o Facturas Electronicas), de |os contratistas y proveedores, para iniciar con el procedimiento del tramite de pago de las mismas;

5.- Elabaorar los dictamenes de pago para recabar |a firma del Residente de Obra que corresponda, asi como del Subdirector de Construccion; para posteriormente enviar toda la documentacion a la
Subdireccion de Apoyo Técnico, para gue la misma sea enviada a la Secretaria de Finanzas y Administracion Municipal; y de esa forma se programe el pago respective;

6.- Integrar los finiquitos de las obras por contrato que se vayan ejecutando, asi como elaborar las actas de entrega-recepcion de las mismas; para protocolizar la entrega formal entre la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Obras Piblicas y las respectivas empresas constructoras o contratistas;

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

B.- Las demas actividades laborales que e indique o encomiende el {1a) Subdirector(a).

XIl. 1.4.4.1. AUXILIAR TECNICO y 1.4.4.2. AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL AREA DE ESTIMACIONES Y FINIQUITOS.

IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: Auxiliar Técnico y Auxiliar Administrativo
PUESTO: 1.4.4.1. Auxiliar Técnico y 1.4.4.2. Auxiliar Administrativo,
DEPENDENCIA: Secretaria de Ohras Piblicas, Urhanismo, Movilidad y Vivienda.
AREAS: Area de Estimaciones y Finiguitos; Subdireccion de Construccicn.

ORGANIZACION
EL PUESTO REPORTA A: Area de Estimaciones y Finiguitos y Subdireccidn de Construccion
PERSONAL A SU CARGO: 5in persanal a cargo.

RESPONSABILIDADES

Apoyar con el registro de la documentacion que presentan las empresas constructoras o contratistas, para formalizar los contratos de obra publice y recibimiento de estimaciones y Comprobantes
Fiscales Digitales por Internet (CFDI), para sus tramites de pago; asi como |a elaboracion de dictamenes, finiquitos y actas de entrega recepcion

FUNCIONES

1.- Mender con respecto y amabilidad a sus companeros(as), servidores|as) plblicos|as) y ciudadania en general; anteponiendo en todo momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y
eficacia en el desempenio de sus funciones;

2.- Aundliar Tecnico. Apoyar con la revision de las estimaciones las cuales deberan cumplir con lo dispuesto en |z normatividad vigente;

3.- Auxiliar Administrativo. Apoyar con |a revision de Finiquitos y de |as Actas de Entreza -Recepcion de las empresas, las cuales deberan cumplir con lo dispuesto en la normatividad vigente;

4.~ fpoyar en el llenado de formatos y de los diversos convenios, como lo son: Prestacion de servicios profesionales, Arrendamiento, Mano de obra, Prestacion de servicios y los Convenios
modificaterios o adicionales de los contratos de obra publica; que por una u otra razon se tengan que realizar, de conformidad con |a legislacion que para tal efecto apligue y corresponda;

5.- Presentar opertunamente sus declaraciones de situacion patrimonial; y,

7.- Las demas actividades |aborales que e indigue o encomiende el {la) Subdirector{la) o el {|a) Responsable del area.

XX. 1.4.5. RESPONSABLE DE SUPERVISORES DE OBRA

IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: Responsable de Supervision de Obra

PUESTD: 1.4.5. Responsahle de Supervisores de Obra.

DEPENDENCIA; Secretaria de Obras Piblicas, Urbanisma, Movilidad y Vivienda.
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AREAS: Area de Supervision; Subdireccion de Construccion.

ORGANIZACION

EL PUESTO REPORTA A: Subdireccion de Construccidn.

PERSOMNAL A SU CARGO: Supervisores de Obra.

RESPONSABILIDADES

Coordinar los trabajos y actividades relacionadas con la correcta ejecucion de la Obra piblica y de las Acciones sociales; autorizadas a través del Programa Operativo Anual de Obra Pdblica. Asi coma
supervisar las actividades diarias del personal a su digno cargo.

FUNCIONES

1.- Atender con respete y amabilidad a sus comparfieros(as), servidores(as) publicos|as) y ciudadania en general; anteponiendo en todo momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y
eficacia en el desempefio de sus funciones;

2.- Cumplir puntualmente con sus actividades diarias, asi como con las encomendadas por el {la) Subdirector{a), para que se logren alcanzar niveles optimos de eficiencia y eficacia, en el cumplimiento
de su trahajo;

3.-- Recibir del (1) Subdirector{a) las indicaciones correspondientes, para coordinar con cada uno de los Supervisores de Obra, el inicio de los trabajos de las obras que les corresponda realizar; va sea
bajo la modalidad de obra por contrato o por administracion directa;

4.- Coardinar con los (las) Supervisores(as) de Obra |as diversas actividades que se tienen que desarrollar, para dar cumplimienta puntual con lo que estipulan las diferentes leyes; que hacen alusion a
la participacion de la sociedad en |z ejecucion de |as ohras y acciones sociales, que se autorizan anualmente con los recursos publicos; como lo es, la integracion de los Comités de obra v la
integracion de los Comités de las contralorias sociales;

5.-Vigilar que los procesos constructives de |as obras, se hagan de conformidad con lo establecido en el proyecto ejecutivo de las mismas y en base a los lineamientos, normas y especificaciones de
construccion que corresponda, segln el tipo de obra;

6.- Revisar y autorizar en su caso, las estimaciones de obra de las empresas constructoras o contratistas, para gue proceda el tramite de pago de las mismas; asi como la documentacion de |as obras
que se estén ejecutando bajo la medalidad de administracion directs;

7. Solicitar los materiales, herramientas y equipo que corresponda, para |a ejecucion adecuada de |as obras gue se realicen; bajo la modalidad de administracion directa;

8. Organizar |a elzberacion de todos |os documentos administratives gue sea necesario realizar, con la finalidad de dar cumplimiento a |as diversas disposiciones reglamentarias;

9.- Ordenar & Integrar de manera impresa y electranica, la documentacion que le corresponde elaborar para la conformacion de los Expedientes Unitarios de obra; asi coma mantener actualizadoel
inventario de los bienes muebles y de los programas informaticos bajo su resguarde; para cuando concluya el periodo de gobierno de |a Administracion Pdblica Municipal, se realice de manera
ordenada y transparente, |a entrega de la situacion que guarda el area bajo su responsabilidad;

10.- 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;

11.- Entregar puntualmente durante el proceso de |a entrega-recepcion de |a Administracion Publica Municipal, la informacion y documentacion impresa y en medio magnético de almacenamiento, que
contenga la situacion que guarda el area a su cargo; asi como el mohiliario, equipay programas informaticos bajo su resguardo; y,

12.- Las demas actividades |abarales que le indique o encomiende &l (la) Subdirectar(a) de Construccion.

XIl. 1.4.5.1. SUPERVISOR(A) DE OBRA DE LA SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION,

IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: Supervisar(a)
PUESTO: 1.4.5.1. Supervisor(a) de Obra.
DEPENDENCIA: Secretaria de Obras Piblicas, Urbanisma, Movilidad y Vivienda
AREAS: Supervisisn; Area de Supervisidn; Subdireccion de Construccion.

ORGANIZACION
EL PUESTO REPORTA A: Responsahble de Supervision.
PERSONAL A 5U CARGO: Auxiliar de Supervisian

RESPONSABILIDADES

Apoyar al (la) Responsable del Area de Supervisidn, con los trabajos y actividades relacionadas con a correcta ejecucion de la Obra piblica y de las Acciones sociales, autorizadas a través del
Programa Operative Anug! de Obra Publica. Asi como coordinar las actividades y al persanal a su digna cargo.

FUNCIONES

1.- Atender con respeto y amabilidad a sus compafieros{as), servidores{as) poblicos|as) y ciudadania en general; anteponiendo en todo momento, |z legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y
eficacia en el desempefio de sus funciones;

2.- Cumplir puntuz!mente con sus actividades diarias, asi como con las encamendadas por el r de Departamento de Supervision, para que se logren alcanzar niveles dptimos de eficiencia y eficacia, en
el cumplimiento de su trabajo;

3- Organizar sus actividades diarias y cuidar en todo momento, que |as obras bajo su responsabilidad se logren iniciar puntualmente conforme a lo establecido en |z programacian previamente
autorizada por los funcionarios respectivos;

4.- Responsabilizarse de que los procesos constructivos de las obras, se hagan de conformidad con lo establecida en el proyecto ejecutivo de las mismas y en hase 3 los lineamientos, normas y
especificaciones de construccion que corresponda segln el tipo de obra;

5.- Revisar y avalar los numeras generadores y las estimaciones, de las obras que se ejecuten bajo |a modalidad de obra por contrato; para que proceda opartunamente el tramite de pago de las
mismas,

6.- Cumplir formaimente con |as obligaciones y funciones que se establecen en el Articulo 113 del Reglamento de la Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismas, 2si como las
estipuladas en el Articulo 114 del Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Michoacan de Ocampo y sus Municipios;

7. Elaborar, ordenar e intezrar de manera impresa y electrdnica todos los documentos administrativos que sea necesario realizar, con |a finalidad de dar cumplimiento a las diversas disposiciones
reglamentarias integrando a su vez los Expedientes Unitarios de obra;

8.- Presentar opartunamente sus declaraciones de situacion patrimonial; y,

9- Las demas actividades laborales gue le indique o encomiende el (la) Subdirector(a) de Construccion o el {la) Responsable del area de Supervision.
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XI. 1.4.5.1.1. AUXILIAR TECNICO DEL AREA DE SUPERVISION.

IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: Auxiliar Técnico
PUESTO: 1.4.5.1.1. Auxiliar Técnico.
DEPENDENCIA: Secretaria de Obras Piblicas, Urbanisma, Movilidad y Vivienda.
AREAS: Supervisian, Area de Supervision; Subdireccion de Construccidn

ORGANIZACION
EL PUESTO REPORTA A: Supervisor de Obra
PERSONAL A SU CARGO: Sin personal a cargo

RESPONSABILIDADES

Apoyar con eficiencia y eficacia a los (las) Supervisores de Obra, con los trabajos v actividades que los propios supervisores les encomienden, relacionados con |a correcta ejecucion de la Obra
publica y de las Acciones sociales; autorizadas a través del Programa Operativo Anual de Obra Plblica.

FUNCIONES:

1.- Atender con respeto y amahilidad a sus compafierns|as), servidores{as) piblicos|as) y ciudadania en general; antepaniendo 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 los Supervisores, para que se logren alcanzar niveles optimas de eficiencia y eficacia, en el cumplimiento de
su trabajo;

3.- Organizar e integrar |a conformacion de los Comités de obra y los Comités de |as contralorias sociales; asi como |a elaboracion y |a recopilacion de las firmas, de los demas documentos que los
propios comités tienen que avalar,

4.- Hacer el requerimiento de los materiales, herramientas y equipe que corresponda, para |a ejecucion adecuada de las obras que se realicen bajo Iz modalidad de administracion directs;

5. Elaborar los nimeros generadores v las listas de raya, de las obras que se ejecuten bajo la modalidad de administracion directa, para que proceda oportunamente el tramite de pago de |as mismas;

6. Recabar la evidencia fotografica del procesa constructivo de las obras, con 1a finalidad de integrar adecuadamente el album fotografico de las mismas;

7.- Realizar los finiquitos de |as obras ejecutadas bajo la modalidad de administracion directa, asi como el llenade de las Cedulas de informacion basica definitivas de las obras;

B.- Ordenar e Integrar de manera impresa y electranica, la documentacion que se encuentre bajo su resguardo, para la adecuada conformacian de los Expedientes Unitarios de obrg;

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

10-- Las demas actividades |aborales que les indigue o encomiende el {la) Subdirector{a) de Construccion o el {|z) Responsable de los supervisores.

XIl. 1.5, SUBDIRECTOR(A) DE MANTENIMIENTO

IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: Subdireccion de Mantenimiento
PUESTO: 1.5. Subdirector{a) de Mantenimiento.
DEPENDENCIA: Secretaria de Obras Pablicas, Urbanisma, Movilidad y Vivienda.
AREA: Subdireccion de Mantenimiento,

ORGANIZACION
EL PUESTO REPORTA A: Secretaria de Obras Publicas, Urhanismo, Movilidad y Vivienda.
PERSONAL A SU CARGO: Persona! adscrito Subdireccidn de Mantenimiento.

RESPONSABILIDADES

Dar cumplimiento puntual & las indicaciones y actividades encomendadas por el (la) Secretariola) de Obras Publicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda y representar a la Subdireccion de
Mantenimiento, en base y con fundamento a |as disposiciones estipuladas en la reglamentacion vigente; asi coma coordinar |as actividades y al personal de la propia Subdireccion a su digno cargo,
con estricto apego a las atribuciones y facultades que le confiere la legislacion correspondiente v los diversos ordenamientos legales que se encuentran debidamente autorizados por los Integrantes del
Honorable Ayuntamiento; con el proposito de cumplir formalmente, con las politicas, planes, objetivos y metas establecidas por el Gobierno Municipal; en relacion con el compromiso que se tiene de
ofrecer servicios publicos de calidad, mismo que se logra manteniendo en buenas condiciones |as vialidades existentes en |as zonas urbanas, asi como los caminos de terraceria y pavimentados gue se
encuentren bajo la jurisdiccion del municipio, que la via pdblica; los cuales deberan estar vinculados transversalmente, con los programas que se autoricen en materia de desarrollo urbano y cbra
publica, para garantizar una adecuada movilidad de Ias personas que habitan en los asentamientos urbanos del municipio.s operativas, |as vias de comunicacian; y de esa forma garantizarles una
mayor seguridad a los usuarios de las mismas, gue son los propios habitantes del Municipio.

FUNCIONES

Las sefialadas en el articulo 118 del Reglamento de Organizacion de la Administracion Pablica del Municipio de Zitacuaro, asi como las siguientes:

1.- Atender con respeto y amabilidad a sus subordinadosias), compafieros|as), servidores|as) publicos(as) y ciudadania en general, que acudan a las oficinas de la Subdireccian; anteponiendo en todo
momenta, |a legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia en el desempenio de sus funciones;

2.- Proponer para el visto bueno del ({la) Secretariofa), el anteprovecto del programa anual de actividades v el presupuesto anual de |z Subdireccion de Mantenimiento; en base a resultados e
indicadores de gestion y debidamente alineados con las politicas plblicas, los ohjetivas, las estrategias y |as lineas de accion enmarcadas dentro de los ejes rectores del Plan Nacional, Estatal y
Municipal de Desarrollo;

3.- Integrar con el (la) Secretariola) de Obras Publicas, Urbanisma, Mavilidad y Vivienda Iz propuesta anual que se incluird dentro del Programa Operativo Anual de Ohra Piblica, de las obras y
acciones relacionadas con el mantenimiento y conservacion de vialidades y caminos;

4. Pedir al personal de la Subdireccion bajo su responsabilidad que, en el desempefic 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 Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de Ocampo; con el fin, de no incidir en sanciones aplicables por los actos u
omisiones en que estos incurran;
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5.- Promover las gestiones correspondientes, para que se suscriban los Convenios respectivos con la Secretaria de Comunicaciones y Obras Pablicas del Gobierno del Estado (SCOP); para que se logren
obtener los apoyos respectivos de la maquinaria y el equipo, con los gue podremos avanzar en |a rehabilitacion y el mantenimiento de los camings rurales del municipi;

6.- Programar con el personal de la Subdireccion, las actividades y los trabajos que se implementaran para mantener en buen estado y en 6ptimas condiciones de operacion, la infraestructura vial y los
caminos rurales, previamente autorizados por el Ayuntamienta;

7.- Realizar diariamente con los integrantes de cada una de las Brigadas, |os trabajos de: Bacheo de las calles de |a zon2 urbana; Bacheo en las 13 Tenencias del Municipio; Limpieza de cunetas y
alcantarillas en |a cabecera municipal y en |as diferentes tenencias, antes y durante la época de lluvias; Rehahilitacion y balastren de caminos rurales en las diferentes manzanas de las tenencias;

B.- Recibir y atender con puntualidad las salicitudes que presenten: Los jefes de tenencia, encargados del orden y ciudadania en general; para proporcionar el apoyo de los siguientes trabajos:
Colocacion y demolicion de topes en |as vialidades; Recoleccion de material de construccion en la via publica, cuando éste no es retirado por los propietarios, previa notificacion de la Direccion de
Desarrollo Urbano y Territorial; Atender contingencias por deslaves en las tenencias; Suministrar material para el mejoramiento de calles y acceso a |as diferentes instituciones piblicas; asi como para
dar apoyos de materiales pétrens;

9.- Autorizar |as solicitudes de los trabajos demandados para su debida atencidn, asi como los vales de los diversos requerimientos que se elaboren en la Subdireccion;

10.- Implementar un registra y control de |a recepcion de |as solicitudes y de los reportes diarios recibidos, asi como de las acciones que fueron debidamente atendidas; para en su momenta, presentar
el informe correspondiente de |a atencion brindada a la Ciudadanis,

11.- Coordinar &l mantenimiento oportuno del equipo, vehiculos, camiones y maquinaria pesada; para que se encuentre en aptimas condiciones de operacion, y garantizar el buen desempefio del
personal en |a realizacion de sus actividades diarias;

12- Instruir al personal para que se integre, ordene y archive de forma impresa y electronica, la documentacion oficial en cada une de sus respectivos expedientes, asi come el de mantener
actualizados los inventarios de bienes muebles y de los programas informaticos bajo su resguardo; para cuando concluya el periodo de gobierne de la Administracién Pablica Municipal, se realice de
manera ordenada y transparente, |z entrega de |z situacion que guarda |a Subdireccidn de Mantenimiento a su cargo;

13.- Participar en |a elaboracion e integracion de los informes de Gobierno, facilitando oportunamente |a informacion y |a documentacion de |a Subdireccion de Mantenimiento; que le sea requerida
para tal efecto;

14.- Presentar oportunamente sus declaraciones de situacian patrimonizl y girar |2s indicaciones respectivas, para que los servidores plblicos bajo su responsahilidad, cumplan formalmente con esta
obligacion legal;

15.- Entrepar puntualmente durante el proceso de |a entrega-recepcion de la Administracidn Piblica Municipal, la informacion y documentacin impresa y en medio magnético de almacenamiento, que
contenga la situacion que guarda la Subdireccién de Mantenimiento a su cargo; asi coma el mobiliario, equipo y programas informaticos bajo su resguarda; y,

16.- Las demas que le confieran otras disposiciones legales aplicables y aquellas que le encomiende directamente el Secretario de Obras Plblicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda;

XIL.L5.1. AUXILIAR DE LA SUBDIRECCION DE MANTENIMIENTO.

IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: Auxiliar
PUESTO: 1.5.1. Auxiliar.
DEPENDENCIA: Secretaria de Obras Plblicas, Urbanisma, Movilidad y Vivienda.
AREA: Subdireccion de Mantenimiento.

ORGANIZACION
EL PUESTO REPORTA A: Subdiraccion de Mantznimiente
PERSONAL A 5U CARGO: 5in personal a cargo.

RESPONSABILIDADES
Apovyar con eficiencia y eficacia al {la) Subdirector(a) de Mantenimiento, en la realizacion de las actividades administrativas que se le encomiende.
FUNCIONES

1.- Atender con respeto y amabilidad & sus compafieros(as), servidores(as) publicos{as) y ciudadania en general, que acudan a las oficinas de la Subdireccidn; anteponiendo en todo moments, la
legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia en el desempefio de sus funciones;

2.- Llevar el control de los reportes de |as solicitudes de |os apoyos;

3- Llevar el control de los reportes de bacheo;

&~ Llevar el control de los reportes de la maguinaria;

5- Integrar, ordenary archivar la documentacion como bitacoras, lista de insumos entre otros generada en |a Subdireccion, en cada uno de sus respectives expedientes;

6.- Presentar opartunamente sus declaraciones de situacidn patrimonial; y,

7- Las demas actividades |aborales que le indique o encomiende el {la) Subdirectar{a).

X11.1.5.2. RESPONSABLE DE LA BRIGADA DE BACHEO DE LA SUBDIRECCION DE MANTENIMIENTO.

IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: Responsable de Brigada
PUESTO: 1.5.2. Responsable de la Brigada de Bacheo.
DEPENDENCIA: Secretaria de Ohras Piblicas, Urhanisma, Movilidad y Vivienda.
AREA: Brigada de Bacheo, Subdireccion de Mantenimiento.

ORGANIZACION
EL PUESTO REPORTA A: Subdireccion de Mantenimiento
PERSONAL A 5U CARGO: Brigada de bacheo

RESPONSABILIDADES

Responsabilizarse de que los trabajos de bacheo y mantenimiento que se realizan, para mantener en buen estado las vialidades; se efectien de forma periodica y en base a las especificaciones
establecidas para tal fin; asi como coordinar las actividades y al personal a su digno cargo.
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FUNCIONES

1.- Atender can respeto y amabilidad & sus compafieros|as), servidores{as) publicos(as) v ciudadania en general; anteponiendo en todo momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y
eficacia en el desempefio de sus funcianes;

2.- Cumplir puntualmente con sus actividades diarias, asi como con las encomendadas por el (1a) Subdirector(a), para que se logren alcanzar niveles optimos de eficiencia y eficacia, en el cumplimiento
de su trabajo;

3.- Coordinar las acciones correspondientes, para que se |ogren realizar adecuadamente los trabajos del mantenimiento preventivo y correctivo, para conservar en buen estado las vialidades;

4.- Supervisar que los procedimientos de bachea, se realicen de forma correcta y de conformidad con los lineamientos, normas y especificaciones de construccidn vigentes;

5.- Atender con prontitud las solicitudes que le entrezuen diariamente, con |a finalidad de mantener en buenos estandares de calidad, la prestacion de los servicios que ofrece |a Subdireccian;

6.- Integrar los documentos administrativos necesarios, para conformar adecuadamente los expedientes que contenga | documentacion comprobatoria del gasto de los recursos aplicados; como lo
son: Elaboracién de los informes de las actividades realizadas; recopilacion de los vales de los materiales e insumos utilizados; fotografias del proceso constructivo de los trabajos ejecutados y
cualguier ofro documento que se considere importante;

1.- Presentar oportunamente sus declaraciones de situacion patrimonial y girar las indicaciones respectivas, para que el personal bajo su responsabilidad, cumpla formalmente con esta obligacion
legal; y,

B.- Las demas actividzades laborales que e indique o encomiende el (1a) Subdirector(a).

XI1.1.5.2.1. CHOFER, XII.1.5.2.2. RASTRILLERO y XI1.1.5.2.3. BACHEADORES DE LA BRIGADA DE BACHED.

IDENTIFICACION

TiTULO DEL PUESTO: Chofer, Rastril lero{a), Bacheador{a).

PUESTO(S): 1.5.2.1. Chofer, 1.5.2.2. Rastrillerofa) y 1.5.2.3. Bacheadores

DEPENDENCIA: Secretaria de Obras Piblicas, Urhanisma, Movilidad y Vivienda.

AREA: Brigada de Bacheo; Subdireccion de Mantenimiento.

ORGANIZACION

EL PUESTO REPORTA A: Responsable Brigada de Bacheo

PERSONAL A SU CARGO: 5in personal a cargo.

RESPONSABILIDADES

Apoyar al (la) Responsable de la Brigada de Bacheo, realizando adecuadamente los trabajos encomendados y de conformidad con los lineamientos, normas y especificaciones de construccion; gue se
requieren, para mantener en buen estado |as vialidades.

FUNCIONES

1.- Atender can respeto v amabilidad & sus compafieros(as), servidores(as) plblicos(as) y ciudadania en general; anteponiendo en todo momento, |a legalidad, honradez, imparcizlidad, eficiencia y
eficacia en el desempefio de sus funciones;

2.- Cumplir puntualmente con sus actividades diarias, gue a continuacion se describen:

Chofer.- Conducir vehiculo de bacheo y ademas encargarse de |z operacion de placa vibratoria;

Rastrillero(a).- Aplicacion del riego de liga y la conformacion del material con la utilizacion del rastrille;

Bacheadores{as) (2).- Suministrar el material para bachear y hacer el barrido de |a superficie;

3.- Realizar adecuadamente los trabajos de mantenimiente preventive y correctivo que diariamente se ejecutan, para conservar en buen estado las vialidades; de conformidad con los lineamientos,
normas y especificaciones de construccion vigentes;

4. Presentar oportunamente sus declaraciones de situacion patrimanial; y,

5.- Las demas actividades laborales gue e indigue o encomiende el ({Ia) Responsable de |a Brigada de Bacheo.

¥11.1.5.3. RESPONSABLE DEL AREA DE CONTROL DE MAQUINARIA Y EQUIPO DE LA SUBDIRECCION DE MANTENIMIENTO

IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: Ares de Contral de Maquinaria y Equipa
PUESTO: 1.5.3. Responsable del drea de Control de Maquinaria y Equipo
DEPENDENCIA: Secretaria de Obras Piblicas, Urbanisma, Movilidad y Vivienda.
AREA: Contro! de Maquinaria y Equipo; Subdireccion de Mantenimiento,

ORGANIZACION
EL PUESTO REPORTA A: Subdireccion de Mantenimiento
PERSONAL A 5U CARGO: Operadores de Maquinaria.

RESPONSABILIDADES

Responsabilizarse de que las acciones gue se realicen para mantener en buen estado los caminos, se efectien de forma periodica y en base a |as especificaciones establecidas para tal fin; asi como
coordinar las actividades y al personal & su digno cargo.

FUNCIONES

1.- Atender con respeto y amabilidad a sus compafieros(as), servidores{as) publicos(as) y ciudadania en general; anteponiendo en todo momento, |a 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 (Ia) Subdirector(a), para que se logren aicanzar niveles aptimos de eficiencia y eficacia, en &l cumplimiento
de su trabajo;

3.- Coordinar las acciones correspondientes, para que se logren realizar adecuadamente |os trabajos de rehabilitacion, conservacion y mantenimiento de los caminos;




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

PERIODICO OFICIAL Jueves 11 de Julio de 2024. 2a. Secc. PAGINA 51

4. Supervisar que |os procedimientos de rehabilitacion, conservacion y mantenimiento, se realicen de forma correcta y de conformidad con los lineamientos y especificaciones de construccion;

5. Atender con prontitud las salicitudes que |e entréguen digriamente, con Iz finalidad de mantener en buenos estandares de calidad, la prestacion de los servicios que ofrece |a Subdireccian;

6. Integrar los documentos administrativos necesarios, para conformar adecuadamente los expedientes que contenga |a documentacidn comprobatoria del gasto de los recursos aplicados; como lo
son; Elaboracion de los informes de las actividades realizadas; recopilacidn de los vales de los materiales e insumos utilizados; fotografias del proceso constructive de los trabajos ejecutados y
cuglguier otro documento que se considere importante;

7.- Presentar oportunamente sus declaraciones de situacion patrimanial y girar las indicaciones respectivas, para que el personal bajo su respensahilidad, cumpla formalmente con esta obligacion
legal: y,

8- Las demas actividades laborales gue le indigue o encomiende el (la) Subdirectoria).

¥I11.53.1 - 1.5.3.8. BRIGADA DE OPERADORES DEL AREA DE CONTROL DE MAQUINARIA Y EQUIPO.

IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: Operador de maquinaria

PUESTO: 1.5.3.1 - 1.5.3.8. Brigada de Operadores: Operador de Motoconformadora, Operador de Retroexcavadora, Operador del Vibrocompactador, Operadar de la Pipa y Operador del Camidn,
Operador de maguina Pintarrayas, Operador de Desbrozadora, operadores de equipo (2) (Brigada de Caminos).

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

AREAS: Contro! de Maquinaria y Equipa; Subdireccion de Mantenimiento.

ORGANIZACION

EL PUESTO REPORTA A: Control de Maguinaria y Equipo.

PERSONAL A 5U CARGO: 5in personal & cargo.

RESPONSABILIDADES

Apovar al {la) Responsable del drea de Control de Maguinaria y Equipo, realizando adecuadamente los trabajos encomendados v de conformidad con los lineamientos y especificaciones de
construccion que se requieren, para mantener en buen estado los caminos rurales del Municipio.

FUNCIONES

1.- Atender con respeto y amabilidad a sus compafierosias), servidores(as) plblicosias) y ciudadania en general; anteponiendo en todo momento, |a legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y
eficacia en el desempefio de sus funciones;

2.- Cumplir puntualmente con sus actividades diarias, gue a continuacion se describen;

Operador(a) de motoconformadora.- Realizar el rastreo de los caminos y efectuar el tendido del material de banco;

Operador(a) de retroexcavadora.- Realizar Ia extraccian y carga de camiones con el material de hanco;

Operador{a) del vibrocompactador.- Realizar la compactacion de material de banco, después de que haya sido tendido por la motoconformadora;

v Operador(a) de la pipa-- Realizar el suministro del agua, para la adecuada aplicacion de humedad a! material de banco;

Operador(a) de camidn.- Realizar el acarreo del material de banco, &l lugar de |a jecucion de los trabajos;

Operador(a) de maguina pintarrayas.- Realizar |a pinta de lineas sobre pavimento.

Operador(a) de deshrozadora.- Realizar 1a poda de arboles que representen un riesgo por el follaje extendido;

Operador(a) de equipos.- Realizar hacheo con vibro compactador y pintar lineas con balizadora manual.

3.- Realizar adecuadamente los trabajos de mantenimiento preventivo y carrectivo que digrizmente se ejecutan, en la rehahilitacian, conservacion y mantenimiento de los caminos; de conformidad con
los lineamientos y especificaciones de construccian;

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

5.- Las demés actividades laborales que les indique o encomiende el {|a) Responsable del Area.

¥11.1.5.4. RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA Y EQUIPO DE LA SUBDIRECCION DE MANTENIMIENTO.

IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: Area de Mantenimiento de Maquinaria y Equipo.
PUESTO: 1.5.4. Responsable del Area de Mantenimienta de Maguinaria y Equipo.
DEPENDENCIA: Secretaria de Ohras Plblicas, Urhanizmo, Movilidad y Vivienda.
AREAS: Mantenimiento de Maguinaria y Equipo; Subdireccion de Mzntenimiento.

ORGANIZACION
EL PUESTO REPORTA A: Subdireccion de Mantenimiento.
PERSONAL A SU CARGO: Mecanico.

RESPONSABILIDADES

Mantener en buen estado y en optimas condiciones |a maguinaria y el equipo, para garantizar el buen funcionamiento de los mismos; asi como coordinar las actividades y al personal a su digne cargo.

FUNCIONES

1.- Atender con respete y amahilidad a sus compafieros|as), servidores(as) publicos(as) y ciudadania en general; anteponiendo en todo momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y
eficacia en el desempefio de sus funciones;

2.- Cumplir puntualmente con sus actividades diarias, asi como con las encomendadas por el (1) Subdirector(a), para que se logren alcanzar niveles optimes de eficiencia y eficacia, en el cumplimiento
de su trabajo;
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3.~ Coordinar las acciones correspondientes, para que se logren mantener en dptimas condiciones |a maquinaria y el equipo, que se utiliza en los trabajos de rehzhilitacion, conservacion y
mantenimienta de los caminos;

4.~ Integrar los documentos administrativos necesarios, para conformar adecuadamente |os expedientes que contengan la documentacion comprobatoria del gasto de los recursos aplicados, en el
mantenimiento de |a maquinaria y el equipo;

5.- Presentar opartunamente sus declaraciones de situacidn patrimonial y girar las indicaciones respectivas, para que el personal bajo su respenszhilidad, cumpla formalmente con esta obligacion
legal; y,

b.- Las demas actividades lahorales que les indique o encomiende el (la) Subdirector(a).

XII.1.5.4.1. MECANICO[A) y X/1.1.5.4.2. AYUDANTE DEL AREA DE MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA Y EQUIPQ.

IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: Mecgnica con Ayudantes
PUESTO: 1.5.4.1. Mecanicola) y 1.5.4.2. Ayudante (2).
DEPENDENCIA: Secretaria de Obras Publicas, Urbanisma, Mavilidad y Vivienda.
AREAS: Mantenimiento de Maquinaria y Equipo; Subdireccion de Mantenimiento.

ORGANIZACION
EL PUESTO REPORTA A; Responsable del Area de Mantenimiento de Maquinaria y Equipo
PERSONAL A SU CARGO: Sin personal a cargo.

RESPONSABILIDADES

Apoyar 2l (1a) Responsable de Mantenimienta de Maquinaria y Equipo, manteniende en buen estado y en dptimas condiciones la maquinaria y el equipo, para garantizar el huen funcionamiento de los
mismos.

FUNCIONES

1.- Mender con respeto y amabilidad a sus companeros(as), servidores(as) publicos(as] y ciudadania; anteponiendo en todo momento, |a legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia enel
desempeno de sus funciones;

2.- Cumplir puntualmente con sus actividades diarias, que a continuacion se describen:

Mecanico(a).- Realizar el Mantenimiento de |a maquinaria y el equipo menor, utilizado en |z rehabilitacion, conservacion y mantenimiento de los caminos;

Ayudante.- Apoyar en |a realizacion del Mantenimiento de la maquinaria y el equipo menor, utilizado en |a rehabilitacion, conservacion y mantenimiento de los caminos;

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

4.~ |as demas actividades |ahorales que les indigue o encomiende el {|a) Responsable de Mantenimiento de Maguinaria y Equipo.

XII.1.6. SUBDIRECTOR(A) DE MOVILIDAD.

IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: Subdireccion de Movilidad
PUESTO: 1.6. Subdirector(a) de Movilidad.
DEPENDENCIA: Secretaria de Obras Publicas, Urbanismao, Movilidad y Vivienda.
AREA: Subdireccion de Movilidad.

ORGANIZACION
EL PUESTO REPORTA A: Subdireccion de Alumbrado Pablico y Electrificacion
PERSONAL A SU CARGO: Sin personal a cargo.

RESPONSABILIDADES

Dar cumplimiento puntual & las indicaciones y actividades encomendadas por el (la) Secretario{a) de Obras Piblicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda, colaborar estrechamente con las
recomendaciones que realice |a Direccion de Desarrolle Urbano y Territorial, v representar 2 |a Subdireccion de Movilidad, en base y con fundamento a las disposiciones estipuladas en la
reglamentacion vigente; asi como coordinar |as actividades y al personal de |a propia Subdireccion a su digno cargo, con estricto apego 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 Honorable Ayuntamiento; con el propdsito de cumplir formalmente, con las
politicas, planes, ohjetivos y metas establecidas por el Gobierno Municipal; en relacion con la implementacion de estrategias y acciones, que permitan un desarrollo integral de movilidad y que regulen
el libre transito de los peatones y de todo tipo de vehiculos en la via pblica; los cuales deberan estar vinculados transversalmente, con los programas que se autoricen en materia de desarrollo urbano
y obra publica, parz garantizar una adecuada movilidad de Izs personas que habitan en los asentamientos urbanes del municipio.

FUNCIONES

Las sefialadas en &l articulo 121 del Reglamento de Organizacion de la Administracion Publica de! Municipio de Zitdcuaro, asi como las siguientes:

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

2.- Proponer para el visto bueno del {la) Secretario{a), el anteproyecto del programa anual de actividades y el presupuesto anual de |a Subdireccion de Movilidad; en base a resultados e indicadores de
gestion, y debidamente alineados con las politicas pablicas, los ohjetivos, |as 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, sien su ejecucion se alcanzaron los objetivos de eficiencia y eficacia previstos inicialmente;
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4.- Pedir al personal de la Subdireccion 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.- Gestionar |a aprobacion de recursos presupuestales de diferente origen o mezcla de los mismas, para la implementacion de estudios de movilidad que permitan el correcto disefio de las vialidades;
para elabarar y mantener actualizado el atlas del transporte en el Municipio; y en general, para ampliar y mejorar los servicios de mavilidad en todo el territorio municipal;

B.- Participar con la aportacion de ideas y opiniones, en los proyectos que autorice la Administracion Municipal, como es el caso de los programas de mejoramiento de |a imagen urbana de |z ciudad y
sus localidades; asi como el reardenamiento del comercio semifijo;

7. Colahorar estrechamente con |as recomendaciones que realice la Direccidn de Desarrollo Urbana y Territarial en materia de problematicas identificadas o mejoras propuestas por la ciudadania
relativas a vialidades conflictivas a fin de que se aporten ideas, redisefios, sentidos, sefializaciones entre otros medios que permitan un mejor flujo vehicular, salvaguardando en todo momento la
seguridad peatonal y |z optimizacion de los recursos disponibles;

8- Contribuir de manera institucional con las demas areas del Ayuntamiento, para conjuntar esfuerzos e implementar acciones, que permitan la movilidad ordenada del transporte en el municipic;
como es el caso de la Secretaria de Seguridad Piblica, Transitoy Vialidad, que tiene implementade dentro de sus politicas, |a de vialidad y transito; a través de |a cual se da la proteccion y seguridad
vial a menores escolares, personas de la tercera edad, personas con discapacidad, usuarios de hospitales, centros culturales y recreativos; etc;

9- Vigilar que los trabajos relacionados con el balizamiento horizontal y vertical de calles, avenidas, cruces peatonales y reductores de velocidad; se realicen adecuadamente en los lugares que
previamente han sido autorizados, para garantizar y salvapuardar 1a seguridad de los habitantes del municipio;

10.- Coordinar |a construccion, conservacion y el mantenimiento de: Rampas para |as personas con discapacidad; Reductores de velocidad; Camellanes y guarniciones; asi como la conservacion y el
mantenimiento de |os sefialamientos preventivas, restrictivos e informativos;

11.- Instruir al personal para que se integre, ordene y archive de forma impresa y electronica, la documentacion oficial en cada uno de sus respectivos expedientes, asi como el de mantener
actualizados los inventarios de bienes muebles y de los programas informaticos bajo su resguardo; para cuando concluya el periodo de gobierno de Iz Administracion Pdblica Municipal, se realice de
manera ordenada y transparente, |a entrega de |3 situscion que guards la Subdireccion de Movilidad & su cargo;

12.- Asistir & los actos institucionales tendientes a |a bisqueda de soluciones viales del municipio, coordinando actividades relacionadas a una buena cultura vial.

13.- Participar en la elahoracian e integracion de los informes de Gohierno, facilitando oportunamente Ia informacian y Iz documentacion de |a Subdireccian de Movilidad, que le sea requerida para tal
efecto:

14.- 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;

15.- Entregar puntualmente durante el proceso de |a entrega-recepcion de la Administracion Piblica Municipal, la informacion y documentacion impresay en medic magnético de almacenamiento, que
contenga la situacion que guarda la Subdireccion de Movilidad a su cargo; asi coma el mobiliario, equipo y programas informaticos bajo su resguardo; y,

16.- Las demas que le confieran otras disposiciones legales aplicables y aquellas que le encomiende directamente el (1a) Secretario(a) de Obras Publicas, Urbanismo, Movilidad y Viviends;

Xil. 1.6.1. AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA SUBDIRECCION DE MOVILIDAD.

IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo.
PUESTO: 1.6.1. Auxiliar Administrativo.
DEPENDENCIA: Secretaria de Obras Publicas, Urbanismao, Movilidad y Vivienda.
AREA: subdireccion de Movilidad.

ORGANIZACION
ORGANIZACION EL PUESTO REPORTA A: Subdireccion de Movilidad PERSONAL A SU CARGO: Sin personal a cargo.

RESPONSABILIDADES

Apoyar con eficiencia y eficacia al (la) Subdirector(a) de Movilidad, en los tramites administrativos que |e competan realizar, como es: La selicitud de los materiales, accesorios, herramientas y equipo
de seguridad; asi como en |3 supervision de los trabajos que se realizan en campo y con la intezracian de la documentacion comprobatoria correspondiente

FUNCIONES

1.- Atender con respeto y amabilidad a sus compafierosias), servidores(as) plblicosias) y ciudadania en general; anteponiendo en todo momento, |a legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y
eficacia en el desempefio de sus funciones;

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

3 Solicitar los diferentes materiales que se requieren, para efectuar el balizamiento horizontal y vertical de las calles, avenidas, cruces peatonales y reductores de velocidad; asi coma los accesorios,
herramientas y equipa de seguridad;

4&.- Requerir los materiales que se utilizaran en la construccion, conservacion y el mantenimiento de: Rampas para |as personas con discapacidad; Reductores de velocidad; Camellones y guarniciones;
asi como para la conservacion y el mantenimiento de los sefialamientos preventivos, restrictivos e informativos;

5.- Supervisar la realizacion de los diversos trabajos que realicen los integrantes de Ia cuadrilla o brigada de campo; asi como el de elaborar los repertes o informes correspondientes de los mismos,
con sus respectivas fotografias de las actividades realizadas, para sustentar debidamente las listas de raya que habra de intezrar para cubrir el pago al personal eventuz!;

6.- Integrar, ordenar y archivar de forma impresa y electronica |a documentacion soporte, correspondiente en cada uno de sus respectivas expedientes; 2si como el de apoyar en mantener actualizados
los inventarios de bienes muebles bajo el resguardo de la Subdireccion;

7.~ Apoyar al {la) Subdirector(a) durante el proceso de la entrega-recepcion de |a Administracion Pdblica Municipal, con 1 entrega oportuna de la informacion y documentacion impresa y en medio
magnético de almacenamiento; que contenga la situacion que guarda el area a su cargo;

8- Presentar oportunamente sus declaraciones de situacion patrimonial; y,

9.- |as demas actividades laborales que le indique o encomiende el (la) Subdirector|a) de Mavilidad.

XIl.1.6.2. RESPONSABLE DE DISERO Y MEJORAMIENTO VIAL DE LA SUBDIRECCION DE MOVILIDAD.

IDENTIFICACION
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TiTULO DEL PUESTO: Area de Disefio y Mejoramiento Vial

PUESTO: 1.6.2. Responsable de Disefio y Mejoramiento Vial

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

AREAS: Disefio y Mejoramiento Vial; Subdireccion de Movilidad.

ORGANIZACION

EL PUESTO REPORTA A: Subdireccion de Movilidad.

PERSONAL A SU CARGO: Brigada de Senalética

RESPONSABILIDADES

Realizar Diagnosticos y proponer soluciones a problematicas viales. Instruir al personal para aplicar los recursos necesarios destinados a las mejoras viales previamente programadas y autorizadas
en el Programa Operative Anual.

FUNCIONES

1.- Mender con respeto y amabilidad & sus compafierosas), servidores(as) publicos(as) v ciudadania en general; antepaniendo en todo momento, la legalidad, honradez, imparcizlidad, eficiencia y
eficacia en el desempefio de sus funciones;

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

3.- Instruir al responsable de la ingenieria vial de proponer soluciones a |as diversas problematicas identificadas en puntos criticos en las vialidades de |a ciudad y valorando gue las propuestas
realizadas sean practicas y econdmicamente viables;

4.-Indicar a la brigada realizar el balizamiento horizontal y vertical de las calles, avenidas, cruces peatonales y reductores de velocidad; yen particular, todo lo que conlleva a |a instalacion de los
paraderos del transparte publico;

5. Instruir a la brigada, llevar a cabo la construccion, conservacian y el mantenimiente de las rampas para las personas con discapacidad; reductores de velocidad; camellones y guarniciones; asi
como la conservacion y el mantenimiento de los sefalamientos preventivos, restrictivos e informativos;

B.- Brindar los medios necesarios al personal para el control del transito de vehiculos y con el paso de peatones, en aquellos lugares donde se presente cruce frecuente de personas y de vehiculos o
donde se encuentre de equipo o maguinaria trabajando; y,

7.- Las demas actividades laborales que les indique o encomiende el {1a) Subdirector{a) de Movilidad.

¥111.6.2.1, INGENIERIA VIAL DEL AREA DE DISERO Y MEIORAMIENTO VIAL.

IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: Ingenierala) Vial
PUESTO: 1.6.2.1. Ingenieria vial
DEPENDENCIA: Secretaria de Obras Piblicas, Urbanismao, Movilidad y Vivienda.
AREAS: Disefio y Mejoramiento Vial, Subdireccion de Movilidad.

ORGANIZACION
EL PUESTO REPORTA A: Subdireccion de Movilidad.
PERSONAL A SU CARGO: Brigada de Sefaletica

RESPONSABILIDADES
Apoyar en el dibujo, representacion y analisis de las propuestas vigles con el fin de apoyar con |a solucion a las diversas problematicas del area de Disefio y Mejoramiento Vial.
FUNCIONES

1.- Atender con respeto y amabilidad a sus compafieros(as), servidores{as) publicos(as) y ciudadania en general; anteponiendo en todo momento, |a legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y
eficacia en el desempefio de sus funciones;

2.- Cumplir puntualmente con sus actividades diarias, asi como con las encomendadas por el {la) Responsable del Area, para que se logren alcanzar niveles optimos de eficiencia v eficacia, en el
cumplimiento de su trabajo;

3.- Realizar la representacion mediante planos de ingenieria y prever los estudios necesarios que permitan contar con un mejor fujo vehicular, pasos peatonales seguros, semaforizacion, reductores de
velocidad, sefialética, barreras de proteccian, muros de contencion, barandales, escalinatas, paraderos entre otros elementos gue incrementen |a Movilidad de manera segura;

4.- Apoyar al (1a) Responsable del Area con |as visitas 2 los sitios ohieto de analisis vial;

5.-Apoyar con el control del transito de vehiculos y con el paso de peatones, en aguellos lugares donde se presente cruce frecuente de personas y de vehiculos o donde se encuentre de equipo o
maquinaria trabajanda; y,

B.- Las demas actividades laborales que les indique o encomiende el {1a) Subdirector{a) de Movilidad.

¥I1.1.6.2.2. INTEGRANTE DE LA BRIGADA DE SENALETICA DEL AREA DE DISENIO Y MEIORAMIENTO VIAL,

IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: Brigada de Sefialética

PUEST(: 1.6.2.2. Integrante de la Brigada de Senalética.

DEPENDENCIA: Secretaria de Obras Piblicas, Urbanismao, Movilidad y Vivienda.

AREAS: Disefio y Mejoramiento Vial; Subdireccion de Movilidad.

ORGANIZACION

EL PUESTO REPORTA A: Disefio y Mejoramiento Vial.

PERSONAL A SU CARGO: Sin personal a cargo

RESPONSAEILIDADES
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Realizar el balizamiento horizontal y vertical de las calles, avenidas, cruces peatonales y reductores de velocidad; asi como la construccion, conservacian y el mantenimiento de |as rampas para las
personas con discapacidad, reductores de velocidad, camellones y guarniciones,

FUNCIONES

1.- Atender con respeto y amabilidad a sus compafieros(as), servidores(as) piblices(as) y ciudadania en general; anteponiendo en tode 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 el {la) Subdirector(a), para que se logren alcanzar niveles aptimos de eficiencia y eficacia, en el cumplimiento
de su trabajo;

3.- Hacer el balizamiento horizontal y vertical de |as calles, avenidas, cruces peatonales y reductores de velocidad; y en particular, todo lo gue conlleva a la instalacion de los paraderos del transporte
plblico;

4.- Realizar la construccion, conservacion y el mantenimiento de las rampas para |as persanas con discapacidad; reductores de velocidad; camellones y guarniciones; asf coma |a conservacion y el
mantenimiento de los sefialamientos preventivos, restrictivos e informativos;

5. Apoyar con el control del trénsito de vehiculos y con el paso de peatones, en aquellos lugares donde se presente cruce frecuente de personas y de vehiculos o donde se encuentre de equipe o
maquinaria trabajando; y,

6.- Las demas actividades laborales que les indique o encomiende el {la) Subdirector(z) de Movilidad.

XII.L.6.3. RESPONSABLE DEL AREA JURIDICA DE LA SUBDIRECCION DE MOVILIDAD.

IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: Area Juridica.
PUESTO: 1.6.3. Responsahle del Area Juridica.
DEPENDENCIA: Secretaria de Obras Plblicas, Urbanisma, Movilidad y Vivienda.
AREA: Area Juridica; Subdireccion de Movilidad.

ORGANIZACION
EL PUESTO REPORTA A: Area Juridica
PERSONAL A SU CARGO: Auxiliar Juridico

RESPONSABILIDADES

Actualizar para mantener vigente, la documentacion gue utiliza el personal de la Subdireccion de Movilidad en sus actividades diarias, y vigilar que todes y cada uno de los procedimientos que se
realicen en la Subdireccion de Movilidad se lleven conforme a la normatividad aplicable, asi mismo asesorar y apoyar a la Direccion de Desarrollo Urbano y Territorial en |o referente a la normatividad
aplicable en clausuras, expedicion de alineamientos y numeros oficiales o las mediaciones y deslindes de predios a fin de que se hagan en estricto apego a los procedimientos legales; y otras que le
confieran las disposiciones legales aplicables. Asi como coordinar las actividades y al personal a su digno cargo.

FUNCIONES

1.- Atender con respeto y amabilidad a sus compafieros{as), servidores{as) publicos(as) y ciudadania en general, que acudan a las oficinas del area a su cargo; anteponiendo en todo momenta, la
legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia en el desempefio de sus funciones;

2.- Cumplir puntuaimente con sus actividades diarias, asi como con las encomendadas por el {la) Subdirector(a), 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 legislacian y reglamentacion vigente, asi como a las demas disposiciones legales aplicables;

4. Revisar y analizar juridicamente, la reglamentacion municipal que regula el ordenamiento urbano, para proponer modificaciones que propicien, que las actuaciones de los funcionarios de la
Subdireccion de Movilidad, sean justas y legalmente aplicables;

5. Actualizar para mantener vigente, |3 documentacian que utiliza el personal de |z Subdireccion de Movilidad en sus actividades diarias; con el fin de evitar incurrir en procedimientas violatarios del
debido proceso, que posteriormente le ocasionen al propio personal de la subdireccion, prohlemas o acciones legales en su contrg;

6.- Apoyar en vigilar que los procedimientos que emita |z Direccidn de Desarrollo Urbano y Territorial como clausuras, expedicidn de alineamientos y nimeras oficiales o lzs mediaciones y deslindes
de predios, se hagan en base a los procedimientos normativos establecidos en las diferentes leyes y reglamentacion municipal, a fin de avanzar en una cultura de legalidad;

7.- Apoyar con asesoria juridica y legal, a las diferentes 2reas o departamentos de la Secretaria y de la Subdireccion, en los trémites internos o procedimientos administratives ante las instancias
|legales externas (procuraduria, juzgados, dependencias de gobierno, etc.);

8- 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
gobiernc de la Administracion Publica Municipal, se realice de manera ordenada y transparente, la entrena de |a situacion que guarda el area a su cargo;

9.- Participar en la elaboracion e integracion de los informes de Gobierne, facilitando oportunamente la informacion y la documentacion que le sea requerida para tal efecto;

10.- Presentar oportunamente sus declaraciones de situacion patrimonizl y girar |2z indicaciones respectivas, para que los servidores publicos bajo su responsabilidad, cumplan forma!mente con esta
obligacion legal;

11.- Entregar puntualmente durante el procesa de |a entrega-recepcion de la Administracion Publica Municipal, la informacion y documentacion impresa y en medio magnética de almacenamienta, que
contenga la situacion que guarda el area & su cargo; y,

12.- Las demas que le confieran otras disposiciones legales aplicables y aquellas que les encomiende directamente el (1a) Subdirector(a) de Movilidad.

XIl.1.6.3.1. AUXILIAR JURIDICO DEL AREA JURIDICA

IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar

PUESTO: 1.6.3.1. Auxiliar Juridico.

DEPENDENCIA: Secretaria de Ohras Plblicas, Urhanizmo, Movilidad y Vivienda.

AREAS: Area Juridica; Subdireccion de Movilidad.

ORGANIZACION

EL PUESTO REPORTA A: Area Juridica.
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PERSONAL A SU CARGO: 3in personal a cargo

RESPONSABILIDADES

Participar y apoyar juridicamente en los procedimientos de |as clausuras que por ley procedan efectuar; e intervenir de forma conciliadora en las mediaciones y deslindes de predios, con el fin de
evitar conflictos legales vecinales.

FUNCIONES

1.- Atender con respeto y amabilidad a sus compafieros(as), servidores(as) publicos(as) y ciudadania en general; 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 |as encomendadas por €l {1a) Responsahle del Area Juridica, 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 la ciudadania;

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

4.~ Participar juridicamente en los procedimientos de las clausuras que por ley procedan efectuar, en las edificaciones que na hayan cumplido con el tramite de las licencias correspondientes o hayan
incumplida con alguna disposicion establecida;

5.- Apoyar legalmente en los procedimientos de notificaciones, suspensiones y clausuras de obras en construccion; que se encuentren obstruyendo o invadiendo la via pdblica, con el almacenamiento
de los materiales de construccion, de las excavaciones o de los desechos;

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

7.-las demas actividades laborales que les indigue o encomiende 2! {1a) Responsable del Area.

XIL.1.7. SUBDIRECTOR{A) DE PROYECTOS

IDENTIFICACION
TiTULO DEL PUESTO: Subdireccion de Proyectos.
PUESTO: 1.7. Subdirector(a) de Proyectos.
DEPENDENCIA: Secretaria de Obras Publicas, Urbanisma, Movilidad y Vivienda.
AREA: Subdireccisn de Proyectos

ORGANIZACION
EL PUESTO REPORTA A: Secretaria de Obras Publicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda.
PERSONAL A SU CARGO: Persanal adscrito 2 |a Subdireccidn de Proyectos.

RESPONSABILIDADES

Dar cumplimiento puntual a las indicaciones y actividades encomendadas por el (la) Secretariola) de Obras Pblicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda y representar a la Subdireccidn de Proyectos, en
base y con fundamento a |as disposiciones estipuladas en la regiamentacion vigente; asi como coordinar las actividades y al personal de la propia Subdireccion a su digne carge, con estricto apegoa
las atribuciones y facultades que e confiere la legislacion correspondiente y los diversos ordenamientos legales, que se encuentran debidamente autorizados por los Integrantes del Honorable
Ayuntamiento; con el proposito de cumplir formalmente, con las politicas, planes, objetivos y metas establecidas por el Gobierno Municipal; en relacion con las actividades que se tienen que realizar
para integrar los proyectos ejecutivos de las obras y acciones, que se aprueban a través del Programa Operativa Anual de Obra Piblica. Independientemente del origen de los recursas econdmicas que
s autorizan para su ejecucion, ya sean fedla via pblica; los cuzles deberan estar vinculados transversalmente, con los programas que se autoricen en materia de desar

FUNCIONES

L& sefialadas en el articulo 113 del Reglamento de Organizacidn de la Administracian Pablica del Municipio de ZitAcuaro, asi coma |as siguientes:

1.- Mender con respeto y amahilidad a sus subordinadosias), compafieros(as), servidores{as) pablicos|as) y ciudadania en general, que acudan a |as oficinas de la Subdireccion; anteponienda en todo
momenta, |a legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia en el desempefio de sus funciones;

2.- Proponer para el visto bueno del {1a) Secretariofa), el anteproyecto del programa anual de actividades y el presupuesto anual de la Subdireccion de Provectos; en base a resultados e indicadores de
gestion y debidamente alineados con las politicas publicas, los objetivos, las estrategias y las lineas de accion enmarcadas dentro de los ejes rectores del Plan Nacional, Estatal y Municipal de
Desarroll;

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 & 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 eficiencia y eficacia previstos inicialment;

4, Organizar con el (1a) Secretariola) |a priorizacion de |as obras a proponer dentro del Programa Operativo Anual de Obra Publica, con el fin de iniciar con la integracion, los proyectos ejecutivos de
las mismas;

5.- Pedir al personal de la Subdireccion bajo su responsabilidad, que, en el desempefio de sus actividades diarias, cumplan de manera oportuna y puntual con los compromisos y obligaciones, gue se
encuentran establecidas en las disposiciones de la Ley de Responsahilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de Ocampo; con el fin, de no incidir en sancianes aplicables por los actas u
omisiones en que estos incurran;

6. Girar las indicaciones pertinentes al {la) Responsable del Area de Levantamientos Topograficos, para gue se coordine con su persenal e inicien con |a recopilacion de los datos en campo y con los
trabajos relacionados con los levantamientos topograficos correspondientes;

7-Turnar al (|a) Responsable de los Proyectos de Arquitectura, los estudios y planos de los levantamientos topograficos previamente elaborados, de |as obras de edificaciones relacionadas con el
sector salud, educacian, vivienda, unidades deportivas, espacios y edificios publicos; para gue se dé inicio con los trabajos de integracion de los proyectos ejecutivos, en base a los lineamientos,
normas y especificaciones de construccion, que apliguen para este tipo de obras;

B.- Canalizar al Responsable de los Proyectos de Ingenieria, los estudios y planos de los levantamientos topograficos previamente elaborados, de las obras relacionadas con la construccion de los
sistemas de agua potable, drenaje y saneamiento, calles, caminos y electrificacion; para que se dé inicio con los trabajos de integracion de los proyectos ejecutivos, en base a los lineamientos, normas
y especificaciones de construccion, que apliquen para este tipo de obras; designar a un responsable de aquellos proyectos que requieren un analisis estructural y lleve a cabo la solicitud de estudios
de gentecnia y en su caso elabore aguellos analisis previos al proyecto ejecutivo.

9.~ Coordinar |a correcta integracidn de los documentos que a su Subdireccion le corresponde elaborar, coma son: Croquis de micro y macrolocalizacion; justificacion de |a obra; especificaciones de
construccion y normas de calidad; proyecto ejecutivo y nimeros generadores; con el proposito, de que dicha documentacion sea enviada a |z Subdireccion de Obras Pdblicas, para |a respectiva
realizacion del presupuesto base de cada una de |as obras propuestas;
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10.- Participar en forma conjunta con el {|a) Secretario de Obras Publicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda y con el Subdirector de Construccion, en el arrangue de |as ohras autorizadas, realizando la
marcacion de los puntos de ubicacion de las obras y haciendo el trazo de las mismas; para que €stas se inicien de conformidad con lo disefiado en los planos arquitectdnicos y de ingenieria
respectivos,

11.- Vigilar que se realice |a elaboracion de los planos definitivos de las obras terminadas al cien por ciento de su meta programada, y que éstos sean debidamente integrados en los Expedientes
Unitarios de las mismas;

12.- Contribuir con Iz elzboracion de los presupuestos de los dafios y perjuicios que se ocasionan, con motivo de los percances o sinfestros que se llegan a suscitar en |a via pablica y que ocasionan
afectaciones a las instalaciones que son propiedad del municipio:

13.- Autorizar los oficios correspondientes de liberacion de dafios a |a via publica, de los propietarios de los vehiculos automotores que participan en los percances y siniestros;

14.- 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 bienes muebles y de los programas informaticos bajo su resguardo; para cuando concluya el periodo de gobierno de la Administracion Publica Municipal, se realice de manera ordenada
y transparente, la entrega de |a situacion que guarda |a Subdireccion de Proyectos a su cargo;

15.- Participar en la elaboracion e integracion de los informes de Gobierno, facilitando oportunamente la informacion y Iz decumentacion de la Subdireccion de Proyectos, gue le sea requerida para tal
efecto;

16.- Presentar aportunamente sus declaraciones de situacion patrimanial v girar las indicaciones respectivas, para que los servidares publicos bajo su respansabilidad, cumplan formalmente con esta
obligacion legal;

17.- Entregar puntualmente durante el proceso de la entrega-recepcion de |a Administracion Publica Municipal, la informacion y documentacion impresa y en medio magnético de almacenamiento, que
contenga la situacion que guarda la Subdireccion de Proyectos a su cargo; asi como el mobiliario, equipo y programas informaticos bajo su resguardo; y,

18.- Las demas que |e confieran otras disposiciones legales aplicables y aquellas que le encomiende directamente el (1a) Secretario de Obras Publicas, Urbanismo, Movilidad y Viviends;

X11.1.7.1. AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA SUBDIRECCION DE PROYECTOS.

IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo
PUESTO: 1.7.1. Auxiliar Administrativo.
DEPENDENCIA: Secretaria de Ohras Publicas, Urbanisme, Movilidad y Vivienda.
AREA: Subdireccion de Proyectos

ORGANIZACION
EL PUESTO REPORTA A: Subdireccion de Proyectos.
PERSONAL A 5U CARGO: Sin personal & cargo

RESPONSABILIDADES

Apoyar con eficiencia y eficacia al {la) Subdirector|a) de Proyectos, en los trémites administrativos que le competan realizar, asi como en |a recepcion de |as personas gue acuden a las instalaciones de
|a Subdireccion, a solicitar algdn tipo de servicio o tramite.

FUNCIONES

1.- Atender caon respeto y amabilidad a sus compafierosias), servidores(as) poblicos{as) y ciudadania en general, que acudan a las oficinas de la Subdireccidn; anteponiendo en toda mamenta, la
legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia en el desempeno de sus funciones;

2.- Cumplir puntualmente con sus actividades diarias, asi como con |as encomendadas por el (1a) Subdirector(a), para que se logren alcanzar niveles aptimos de eficiencia y eficacia;

3- Recibir, clasificar y ordenar la dacumentacidn que se recibe diariamente en |a Subdireccidn, para darle el seguimiento correspondiente a la misma; y cuando asi se requiera, hacer |a contestacidn
oportuna;

4 Elaborar oficios, tarjetas informativas, minutas y demas documentos oficiales de |a subdireccion;

5. Apoyar a los Residentes de Proyectos, en |a realizacion de diversas actividades relacionadas con la integracion de la informacion y documentacion que les compete elaborar, con motivo de la
ejecucion de los proyectos ejecutivos;

b.- Participar en la elaboracion de los presupuestos de los dafios y perjuicios que se ocasionan, con motivo de los percances o siniestros que se llegan a suscitar en la via pablica y que ocasionan
afectaciones a las instalaciones que son propiedad del municipio;

7. Elaborar los oficios correspondientes de liberacién de dafios a la via publica, en base a |as revisiones efectuadas en el lugar de los hechos y entregar los mismos 2 |as instancias correspondientes;

8- Integrar, ardenar v archivar en sus respectivas expedientes, de manera impresa y electronica, |z documentacion oficial que se encuentre bajo su resguardo; para cuando cancluya el periodo de
zobierno de la Administracion Publica Municipal, se realice de manera ordenada y transparente, |a entresa de |a documentacion a su cargg;

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

10.- Las demés actividades laborales que |e indique o encomiende &l {la) Subdirector|a) de Proyectos,

Xl. 1.7.2. JEFE{A} DE DEPARTAMENTO DE LEVANTAMIENTOS TOPOGRAFICOS DE LA SUBDIRECCION DE PROYECTOS.

IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: Departamento de Topografia
PUESTO: 1.7.2. Jefefa) de Departamento de Levantamientos Topograficos.
DEPENDEMNCIA: Secretaria de Obras Publicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda.
AREAS: Departamento de Levantamientos Topograficos; Subdireccién de Prayectos.
ORGANIZACION

EL PUESTO REPORTA A: Subdireccion de Proyectos.

PERSONAL A SU CARGO: Topografos y Brigada de Topografia.

RESPONSABILIDADES
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Elaboracian de los estudios técnicos correspondientes y |a realizacion de los levantamientos topograficos respectivos, de cada una de |as ohras que se propondran para su aprobacion en el Programa
Operativo Anual de Obra Publica. Asi como coordinar las actividades y al personal a su digno cargo.

FUNCIONES

1.- Atender con respeto y amabilidad a sus companieros(as), servidores(as) publicos(as) y ciudadania en general; anteponiendo en todo momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y
eficacia en el desempefio de sus funcianes;

2.- Cumplir puntua!mente con sus actividades diarias, asi como con |as encomendadas por el {Ia) Subdirector(a), para que se logren alcanzar niveles optimos de eficiencia y eficacia, en &l cumplimiento
de su trabajo;

3.- Coordinar las visitas fisicas de campo, para recopilar la informacion y los datos necesarios para realizar los estudios preliminares; y de esa forma proceder a efectuar los levantamientos
topograficos correspondientes de cada una de las obras, que se propondran para su aprobacian en el Programa Operativo Anual de Obra Piblica;

.- Participar en los trabajos que se desarrollaran en gabinete, relacionados con la integracion de la informacion recopilada en campa; para iniciar con la elaboracion de los planos topograficos de
los levantamientos prevismente realizados, por los topdgrafos y sus respectivas brigadas;

5.- Integrar, ordenar y archivar en sus respectivos expedientes de manera impresa y electrdnica, la documentacion, levantamientos, estudios preliminares y planos topograficos; asi coma mantener
actualizado el inventario de los bienes muebles bajo su resguarde; para cuando concluya &l periodn de gobierno de la Administracion Pablica Municipal, se realice de manera ordenada y transparente,
|3 entrega de la situacion que guarda el drea a su cargo;

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

7.- Entregar puntualmente durante el proceso de la entrega-recepcion de la Administracion Publica Municipal, la informacion y documentacidn impresa y en medio magnético de almacenamiento, que
contenga la situacion que guarda el area a su cargo; asi como el mobiliario, equipo y programas informaticos bajo su resguarda; y,

8.- Las demas actividades laborales que |e indique o encomiende el Subdirector de Proyectos.

XII. 1.7.2.1. TOPOGRAFO(A) DEL DEPARTAMENTO DE LEVANTAMIENTOS TOPOGRAFICOS.

IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: Téchicela) en Topografia.

PUESTO: 1.7.2.1. Topédgrafola).

DEPENDENCIA: Secretaria de Ohras Publicas, Urhanismo, Movilidad y Vivienda.

AREAS: Departamento dz Levantamientos Topografices; Subdireccion de Proyectos.

ORGANIZACION

EL PUESTO REPORTA A: Disefia y Mejoramienta Vial.

PERSONAL A 5U CARGO: 5in personal & cargo

RESPONSABILIDADES

Apoyar al (la) Jefe(a) de Departamento de Levantamientos Topograficos, con |a elaboracion de los estudios preliminares; y en |z realizacion de los levantamientos topograficos de las obras, que se
propondran para su aprobacion en el Programa Operativo Anual de Obra Publica

FUNCIONES

1.- Atender con respeto y amabilidad & sus compafieros(as), servidores(as) publicos(as) y ciudadaniz en general; anteponiendo en todo momento, la legalidad, honradez, imparcizlidad, eficiencia y
eficacia en el desempeno de sus funciones;

2.- Cumplir puntualmente con sus actividades diarias, asi como con |as encomendadas por el {la) Subdirector{a) de Proyectos y/o por el Jefe de Departamento de Levantamientos Topograficos, para que
se logren aicanzar niveles dptimos de eficiencia y eficacia, en el cumplimiento de su trabajo;

3.- Organizar con los Integrantes de las Brigadas las diversas actividades que se realizaran, previo al inicio de los trabajos de campo, para posteriormente iniciar con los levantamientos topograficos
correspondientes;

4.- Efectuar |as visitas fisicas de campo, para recapilar |a informacion y los datos necesarios de los estudios preliminares e iniciar los levantamientos topograficos de cada una de |as obras, que se
propondran para su aprobacion;

5.- Realizar en las instalaciones de la Subdireccion los planos topograficos correspondientes, en base a la informacion y los estudios preliminares que se recopilaron previamente en campo;

6.~ Integrar, ardenar y archivar en sus respectivas expedientes de manera impresa y electronica, la documentacion, levantamientas, estudios preliminares y planos topograficos; asi coma el de vigilar,
que el equipo y la herramienta bajo su resguardo se mantenga en optimas condiciones;

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

B.- Entregar debidamente respaldada informacion técnica obtenida para el analisis y disefio estructural al responsable de realizar 3 memaria de célculo.

9.- las demas actividades laborales que le indigue o encomiende el {la) Subdirector{a) de Proyectos y/o el {|a) Jefela) de Departamento de Levantamientos Topograficos.,

XI1.1.7.2.2. INTEGRANTE DE LA BRIGADA DE TOPOGRAFIA DEL DEPARTAMENTO DE LEVANTAMIENTOS TOPOGRAFICOS.

IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: Ayudante de Topografia

PUESTO: 1.7.2.2. Integrante de la Brigada de Topografia.

DEPENDENCIA; Secretaria de Obras Pablicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda.

AREAS: Departamento de Levantamientos Topograficos; Subdireccién de Proyectos.

ORGANIZACION

EL PUESTO REPORTA A: Departamento de Levantamientos Topograficos.

PERSONAL A SU CARGO: Sin personal a cargo.

RESPONSABILIDADES

Apoyar a los (las) Topografos|as) respectivos, con la elaboracion de los estudios preliminares y |a realizacion de los levantamientos topograficos correspondientes de cada una de las obras, gue se
propondran para su aprobacion en el Programa Operativo Anual de Obra Publica,
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FUNCIONES

1.- Atender con respete y amabilidad a sus compafieres(as), servidores(as) piblicos(as) y ciudadania en general; anteponiendo en tode momento, |a legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y
eficacia en el desempefio de sus funciones;

2- Cumplir puntualmente con sus actividades diarias, asi como con las encomendadas por el (la) Jefela) de Departamento de Levantamientos Topograficos y/o los Topagrafos, para que se logren
alcanzar niveles optimos de eficiencia y eficacia, en el cumplimiento del trabajo que realicen en campo;

3- Organizarse entre los integrantes de |a Brigada, para que las diversas actividades que les corresponde realizar en campo, se logren concretar sin dificultad alguna; v de esa forma los trabajos
respectivos de los levantamientos topograficos, se ejecuten en el tiempo programada;

4.- Recopilar |a informacion y los datos correspondientes, para realizar oportunamente los estudios preliminares gue se requieren, para poder iniciar los levantamientos topograficos respectivos de
rada una de |as obras, que se propondran para su aprobacion;

5. Realizar todos los trabajos relacionados con los levantamientos topograficos que se tienen que efectuar en campo, en base a la informacion y los estudios preliminares que se recopilaron
previamente en campa,

B.- Mantener y conservar en optimas condiciones, el equipo de topografia, la herramienta y el material que es utilizado dizriamente en el desempefio de sus actividades;

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

B.- Las demas actividades laborales que les indique o encomiende el {la) Jefe(a) de Departamento de Levantamientos Topograficos y/o los (las) Topografos|as).

¥, 1.7.3. JEFE[A) DE DEPARTAMENTO DE PROYECTOS DE ARQUITECTURA DE LA SUBDIRECCIGN DE PROYECTOS,

IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: Departamenta de Proyectos de Arquitectura
PUESTO: 1.7.3. lefe(a) de Departamento de Proyectos de Arquitectura.
DEPENDENCIA: Secretaria de Obras Publicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda.
AREAS: Departamento de Proyectos de Arquitectura; Subdireccion de Proyectos

ORGANIZACION
EL PUESTO REPORTA A: Subdireccion de Proyectos.
PERSONAL A SU CARGO: Proyectistas

RESPONSABILIDADES

En base a los lineamientos, normas y especificaciones de construccion vigentes, realizar |a elaboracion de la documentacion que se requiere, para integrar adecuadamente los proyectos ejecutivos de
|as obras de edificacion; como lo son: Salud, educacion, vivienda, unidades deportivas, espacios y edificios plblicos; los cuales se propondran para su aprobacion dentro del Programa Operativo
Anual de Obra Piblica. Asi como coardinar las actividades y al personal a su digno cargo.

FUNCIONES

1.- Atender con respeto y amabilidad a sus compafieros(as), servidores(as) publicos(as) y ciudadania en general; antepaniendo en todo mamento, |a legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y
eficacia en el desempefio de sus funciones;

2.- Cumplir puntualmente con sus actividades diarias, asi como con las encomendadas por el {la) Subdirector|a), para gue se logren alcanzar niveles optimos de eficiencia y eficacia, en el cumplimiento
de su trabajo;

3 Coordinar las visitas fisicas de campo, para recopilar la informacidn y los datos necesarios que se requieren, para poder complementar los estudios preliminares y los levantamientos respectivos,
que previamente elabord el personal del Departamento de Levantamientos Topograficos;

4.~ Participar en base a los lineamientos, normas y especificaciones de construccion vigentes, con la elaboracion de la documentacion que se requiere, para integrar adecuadamente los proyectos
gjecutivos de las obras de edificacion; relacionadas con |a salud, educacion, vivienda, unidades deportivas, espacios y edificios plblicos, de las obras gue se propondran para su aprobacion en el
Programa Operativo Anual de Obra Piblics;

5. Integrar, ardenar y archivar en sus respectivas expedientes de manera impresa y electrdnica, la documentacidn que le correspande elaborar para la conformacion de los expedientes ejecutivos de
obra plblica; asi como mantener actualizado el inventario de los bienes muebles bajo su resguardo; para cuande concluya el periodo de gobierne de fa Administracion Pdblica Municipal, se realice de
manera ordenada y transparente, la entrega de |a situacion que guarda el area a su cargo;

b.- Presentar oportunamente sus declaraciones de situacion patrimonial y girar las indicaciones respectivas, para gue |os servidores pablicos bajo su responsabilidad, cumplan formalmente con esta
abligacion legal;

7.- Entregar puntualmente durante &l proceso de la entrega-recepcion de la Administracidn Pblica Municipal, la informacion y documentacicn impresa y en medio magnético de almacenamiento, que
contenga la situacion que guarda el area a su cargo; asi como el mobiliario, equipo y programas informaticos bajo su resguardo; y,

8- Las demas actividades laborales que le indigue o encomiende el {la) Subdirector(a) de Proyectos.

XII. 1.7.3.1. PROYECTISTA DEL DEFARTAMENTO DE PROYECTOS DE ARQUITECTURA,

IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: Proyectista

PUESTO: 1.7.3.1. Proyectista.

DEPENDENCIA: Secretaria de Ohras Publicas, Urbanismo, Mavilidad y Vivienda.

AREAS: Departamento de Proyectos de Arquitecturs; Subdireccion de Proyectos.

ORGANIZACION

EL PUESTO REPORTA A: Jefe(a) de Departamento de Proyectos de Arquitectura.

PERSONAL A 5U CARGO: 5in personal & cargo

RESPONSABILIDADES

Funcion Especifica: Elaborar la documentacion que se requiere, para integrar adecuadamente los proyectos ejecutivos de las obras de edificacion; como lo son: Salud, educacion, vivienda, unidades
deportivas, espacios y edificios plblicos; los cuales se propondran para su aprobacion dentro del Programa Operative Anual de Obra Publica.

FUNCIONES
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1.- Atender con respeto y amabilidad a sus compafieros(as), servidores{as) publicos{as) y ciudadania en general; antepeniendo en todo momento, |a legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y
eficacia en el desempenio de sus funciones;

2.- Cumplir puntualmente con sus actividades diarias, asi coma con las encomendadas por el {la) lefe(a) de Departamento de Proyectos de Arquitecturs, para que se logren alcanzar niveles optimos de
eficiencia y eficacia, en el cumplimiento de su trabajo;

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

4. Efectuar las visitas fisicas de campo, para recopilar la informacion v los datos necesarios que se requieren, para poder complementar los estudios preliminares y los levantamientos respectivos,
que previamente elabord el personal del Departamento de Levantamientos Topograficos; y de esa manera iniciar con la integracion de |a documentacion que forma parte de los proyectos ejecutivos;

5.- Realizar en base @ los lineamientos, normas y especificaciones de construccion vigentes, la elaboracion de la documentacion que se requiere, para integrar adecuadamente los proyectos ejecutivos
de las obras de edificacion; relacionadas con |a salud, educacion, vivienda, unidades departivas, espacios y edificios plblicos, de las obras gue se propondran para su aprobacidn en el Programa
Operativa Anua! de Obra Piblica;

6.~ Integrar, ordenar y archivar en sus respectivos expedientes de manera impresa y electrénica, la documentacion que les corresponde elaborar para |a conformacion de los expedientes ejecutivos de
obra pablica; para cuando concluya el periodo de gobierno de |a Administracion Pablica Municipal, se realice de manera ordenada y transparente, |z entrega de la situacion que guarda el espacio bajo
su responsabilidad;

1.- Presentar oportunamente sus declaraciones de situacion patrimonial y;

B.- Las demas actividades laborales que e indigue o encomiende el {la) Subdirector(a) de Proyectos o el {la) Jefe(a) de Departamento de Proyectos de Arquitectura.

Xl 1.7.4. JEFE|A) DE DEPARTAMENTO DE PROYECTOS DE INGENIERIA DE LA SUBDIRECCION DE PROYECTOS

IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: Departamenta de Proyectos de Ingenieria
PUESTO: 1.7.4. Jefe(a) de Departamento de Proyectos de Ingenieria.
DEPENDENCIA: Secretaria de Obras Plblicas, Urbanismo, Movilidad y Vivienda.
AREAS: Departamento de Proyectos de Ingenieria; Subdireccion de Proyectos

ORGANIZACION
EL PUESTO REPORTA A: Subdireccion de Proyectos.
PERSONAL A SU CARGO: Proyectistas y Calculista

RESPONSABILIDADES

En base a los lineamientos, normas y especificaciones de construccion vigentes, realizar la elaboracian de |a documentacion que se requiere, para integrar adecusdamente |os proyectos gjecutivos de
|las obras de ingenierfa; como lo son; Agua potable, drenaje y saneamiento, calles, caminos y electrificaciones; los cuzles se propondran para su aprobacién dentro del Programa Operativo Anual de
Obra Publica. Asi como coordinar |as actividades y al personal 2 su digno cargo.

FUNCIONES

1.- Mender con respeto y amabilidad & sus companeros(as), servidores|as) publicos(as) y ciudadania en general; anteponiendo en todo momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y
eficacia en el desempefio de sus funcianes;

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

3.- Coordinar |as visitas fisicas de campo, para recopilar la infarmacidn y los datos que se requieren, para complementar los estudios preliminares y los levantamientas respectivas, que previamente
elabora el personal del Departamento de Levantamientos Topograficos; y de esa manera iniciar con la integracion de la documentaciaon que forma parte de los proyectos ejecutivos;

.- Participar en base a los lineamientos, normas y especificaciones de construccion vigentes, con |a elaboracion de |a documentacion que se requiere; para integrar adecuadamente los proyectos
gjecutivos de |as obras de ingenieria; relacionadas con agua potable, drenaje y saneamiento, calles, caminos y electrificacion, de las obras que se propondran para su aprobacion en el Programa
Operativa Anual de Obra Publica;

5.- Integrar, ordenar y archivar en sus respectivos expedientes de manera impresa y electrénica, la documentacion que le corresponde elaborar para |a conformacion de los expedientes ejecutivos de
obra; asi como mantener actualizado el inventario de los bienes muebles bajo su resguardo; para cuando concluya &l periodo de gobierno de la Administracion Municipal, se realice de manera
ordenada y transparente, la entrega del &rea a su cargo;

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

7.- Entregar puntualmente durante el proceso de |a entrega-recepcion de la Administracidn Publica Municipal, la informacidn y documentacian impresa y en medio magnético de almacenamienta, que
contenga |a situacion que guarda el area a su cargo; asi coma el mohiliario, equipo y programas informaticos bajo su resguardo; y,

8.- Las demas actividades laborales que le indigue o encomiende el {la) Subdirector{a) de Proyectos.

XII. 1.7.4.1. PROYECTISTA Y 1.7.4.2. CALCULISTA, ANALISTA Y/0 ESTRUCTURISTA DEL DEPARTAMENTO DE PROYECTOS DE INGENIERIA

IDENTIFICACION
TiTULO DEL PUESTO: Proyectista / Calculista
PUESTO: 1.7.4.1. Proyectista y 1.7.4.2. Calculista, Analista y/o Estructurista,
DEPENDENCIA: Secretaria de Obras Publicas, Urbanisma, Movilidad y Vivienda.
AREAS: Departamento dz Praoyectos de Ingenieria; Subdireccién de Proyectos
ORGANIZACION

EL PUESTO REPORTA A: Departamento de Proyectos de Ingenieria.

PERSONAL A SU CARGO: Sin personal a carzo.

RESPONSABILIDADES
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Elaborar la documentacion que se requiere, para integrar adecuadamente los proyectos ejecutivos de las obras de ingenieria; como |o son: Agus potable, drenaje y saneamiento, calles, caminos y
electrificaciones; los cuales se propondran para su aprobacion dentro del Programa Operative Anual de Obra Publica,

FUNCIONES
1.- Atender con respeto y amabilidad a sus compafierns, servidores plblicos y ciudadania en general; anteponiendo en todo momento, |a legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia en el
desempefio oe sus funciones;
2.- Cumplir puntualmente con sus actividades diarias, asi como con las encomendadas por el (Ia) Jefe(a) de Departamento de Proyectos de Ingenieria, para que se logren alcanzar niveles dptimos de
eficienciay eficacia, en el cumplimiento de su trabajo;

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

4.- Efectuar las visitas fisicas de campo, para recopilar la informacidn y los datos que se requieren, para complementar los estudios preliminares y |os levantamientos respectives, que previamente
elabora el personal del Departamento de Levantamientos Topograficos; y de esa forma iniciar con |a integracion de la documentacion que forma parte de los proyectos ejecutivos;

5. Realizar en base a los lineamientos, normas y especificaciones de construccion, la elaborgcion de la documentacion que se requiere; para integrar |os proyectos ejecutivos de |as obras de agua
potable, drenaje y saneamiento, calles, caminos y electrificacion, asi como analizar y elaborar memorias de calculo y disefio estructural o de instalaciones, para dar certeza técnica a los proyectos que
se propendran para su aprobacion en el Programa Operativo Anual de Obra Publica;

6. Integrar, ordenar y archivar en sus respectivos expedientes de manera impresa y electronica, la documentacion que les corresponde elaborar para la conformacion de los expedientes ejecutivos de
obra plblica; para cuando concluya el periode de gobierno de |z Administracion Pablica Municipal, se realice de manera ordenada y transparente, |a entrega de la situacion que guarda el espacio bajo
su respensahilidad;

7. Presentar oportunamente sus declaraciones de situacion patrimonial; y,

8- Las demas actividades |aborales que le indique o encomiende el {la) Subdirector(a) de Provectos o el (|a) Jefe(a) de Departamento de Proyectos de Ingenieria.

XIII. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera. El presente Manual de Organizacion entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacion en el Periddico Oficial del Gobierno
Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo o en la Gaceta del Gobierno Municipal de Zitacuaro, Michoacan.

Segunda. Se abroga el Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas, publicado en la Gaceta del
Gobierno Municipal de Zitacuaro, Michoacan, de fecha 23 de marzo del 2020, afio 02/ numero 07/ Publicacion Extraordinaria, y se dejan
sin efecto las demas disposiciones de caracter administrativo en lo que se opongan al presente Acuerdo.
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