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H.AYUNTAMIENT O CONSTITUCIONAL DE
ZACAPU, MICHOACAN

M ANUAL DE ORGANIZACION DEL H. AYUNTAMIENT O

AcTa be CaBiLbo No. 20

DeEciMo PrIMERA SEsION ORDINARIA DE CABILDO

En Zacapu, Michoacan; siendo las 17:00 horas del dia 11 de junio del afio 2019, , hora
y lugar sefialado en convocatoria entregada a cada uno de los miembros que formgan el H.
Ayuntamiento de Zacapu, para que comparezcan a la Sala de Cabildo de la Pregidencia

Municipal de Zacapu, a celebrar la Décimo Primera Sesion Ordinaria del Ejercicio|fiscal
2019, por lo que estando presente el C. Luis Felipe Ledn Balbanera en su califlad de
Presidente Municipal y que preside dicha Sesion, declara abierta el inicio de la fpisma,
pidiéndole al Secretario d&yuntamiento LicAlejandro IvamrévaloVera, proceda cor
los puntos del Orden del Dia propuestos, a lo que el Secretario les da lectura de
siguiente:

L forma

ORDEN DEL DIiA
S,

1.-..

2.- ..

3. ...

4.- Propuesta y en su caso aprobacién del Manual de Organizacién; asi como su aut(izacion
para su publicacion en el Diario (sic) Oficial del Estado de Michoacan.
5.-..

Cuarto punto del orden del dia.Propuesta y en su caso aprobacién del Manuaj de
Organizacion; asi como su autorizacion para su publicacion en el Diario (sic) Ofigifl del
Estado de Michoacan. Después de analizado, comentado y discutido la mocion, s¢jsomete
avotacion de los integrantes Aglintamiento, quienes en uso de sus atribucionegaolas

en la Ley Organica Municipal aprueban poranimidad de votos la propuesta, asi confo

su autorizacién para su publicacién en el Diario (sic) Oficial del Estado.
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No habiendo més asuntos que tratar y siendo las 18:00 se da pautoridad y responsabilidad, a efecto de hacer eficiente el
concluida la Décimo Primera Sesion Ordinarid@gentamiento desempefio de los Servidores Publicos en el ejercicio de su cargo.

2018-2021, Ejercicio Fiscal 2019. El ambito de su aplicacion y jurisdiccion es el Municipio de Zacapu,
integrado por la cabecera municipal y sus localidades. Por lo que

C. Luis Felipe Leén Balbanera, Presidente Municipal; Matia este Manual de Organizacién es también una guia para los

Cristina Carranza Pifia, Sindico Municipal; Regidores: Féfitor ciudadanos, con el objeto de facilitarles la utilizacion eficiente y

Alfredo Rosales Ochoa, Lic. Cecilia Reynoso Guillén, Lic. Jorge ordenada de los servicios que prestAdaninistracion Publica
SerafirVidales, Lic. Lidia NoemArévaloVera, C. Rogelio Gonzalez  Municipal, asi como el conocimiento de las responsabilidades y
Gutiérrez, C. Rosa Maria Camarillo Martinez, Prddivier Juarez atribuciones de los Servidores Publicos Municipales.

Chavez, Lic. Daniel Magafia Calderon, Profra. Ma. Louveépes

Garcia, Lic. José Luis Silva Cervantes, Profra. LeYelazquez C. Luis Felipe Ledn Balbanera
Barrera, ProfrLeocadio Bautizta Mata. Doy Fe.- Lilejandro Presidente Municipal de Zacapu, Michoacan
Ivan Arévalo Vera, Secretario délyuntamiento de Zacapu,

MichoacanAdministracion. 2018-2021. (Firmados). INTRODUCCION

El Ayuntamiento, como ente de gobierno del municipio, en su

evolucién, debe dia con dia transformar su actuar, buscando en

todo momento la eficiencia, eficacia y calidad en la prestacion de

los servicios publicos a los que se encuentra obligado a otorgar,

por lo tanto, una de esas exigencias consiste en lograr la debida

MANUAL DE ORGANIZACION DEL H.AYUNTAMIENT O organizacion estructural que permita atender de manera pronta,
DE ZACAPU, MICHOACAN 2018-2021 justa 'y ordenada dicha necesidad de servicios.

PROLOGO Es por ello, que la administracion municipal de Zacapu
Michoacan, en la busqueda de lograr un equilibrio en el desempefio
En estas lineas quiero refrendar el compromiso social de la presentte las funciones de cada departamento que compone el
Administracion Municipal 2018 — 2021, deber que adquiri con ayuntamiento, se ha propuesto a través de este manual de
cada una de las colonias. Ciudadanos y ciudadanas del municipiorganizacion, darle la forma y contenido a las acciones que debera
de Zacapu quiero responder a las necesidades sociales, laboraleealizar, armonizando asi su estructura con las necesidades de la
culturales, turisticas, ecologicas, y ambientales entre otras, a fin deociedad Zacapense.
propiciar las condiciones de paz y tranquilidad a las que todos
tenemos derecho. Durante mi campafia recibi diversas peticione€s pues, este manual una oportunidad de desarrollo para el justo
escuché necesidades y propuestas de aquellas acciones qegquilibrio del poder publico con las demandas ciudadanas, y ademas
debiamos emprender para mejorar la convivencia y la calidad del paulatino ingreso a un ayuntamiento debidamente ordenado y
vida en nuestro Municipio. Hoy quiero decirles que estas ajustado a la realidad social que vive la gente del Municipio de
propuestas han sido consideradas en cada una de las acciones gieeapu.
se hany se irdn realizando en la pres&dteinistracion. El Plan
Municipal de Desarrollo engloba dichas acciones y al mismo El presente manual precisa los objetivos y funciones que debe
tiempo toma como marco de referencia los ejes rectores del Planumplir cada una de las areas que la conforman; es también un
Nacional y Estatal de Desarrolla.lo lago de mi experiencia ~ medio de informacion e instrumento que contribuye a mejorar la
como ciudadano, creo y tengo una gran conviccion de que el éxitproductividad y calidad en el desempefio de la funcién, al mismo
de una buen&dministracién Publica implica la participacion activa tiempo se convierte en un medio de induccién para el personal de
de todos los grupos sociales, por lo que invito a sumar esfuerzoauevo ingreso, ya que facilita su integracion al visualizar sus
para que juntos construyamos un Zacapu digno de nuestrafunciones, responsabilidades y lineas de actuacion y asi cumplir
préximas generaciones. La elaboracién y promulgacion del presenteon las prioridades, metas y objetivos trazados por el Gobierno
Manual corresponde, al cumplimiento de la obligacién de acuerdoMunicipal.
a las bases legales y normativas que rigen al Gobierno Municipal,
asi como de la Ley decceso a la Informacion Publica del Estado  Por tal razén y derivado de la importancia de contar con un
de Michoacan de Ocampo; es importante también contar con estdocumento de apoyo administrativo que facilite el cumplimiento
instrumento para transitar hacia una Gestion de Calidad que permitee los objetivos, se procedio a elaborar un Manual de Organizacion,
eficientar la operacion, en funcion del compromiso que adquirimosel cual contiene el marco juridico de actuacion, atribuciones,
con los ciudadanos de este municipio al asumir la responsabilida@structura organica, niveles jerarquicos, perfil de puestos, funciones
que nos confirieron. El Manual de Organizacién es un instrumentoespecificas y coordinacion; aspectos que permiten al personal que
que presenta una clara distribucién y definicion de las atribucionese encuentra en funciones, conocer y delimitar sus
y funciones de las dependencias ga@dismos de ladministracion responsabilidades, evitando duplicidad de funciones y confusion
Publica Municipal. MANUAL DE ORGANIZACION DEL H. en direcciones de mando, mejorando y eficientando las labores
AYUNTAMIENTO DE ZACAPU, MICHOACAN 2018-2021. relativas a seleccion e induccion del personal de nuevo ingreso,
Este documento registra en forma ordenada y sistematica, lassto, sin omitir el valioso apoyo que representa para la elaboracion
atribuciones y funciones, de la estructura de cada unidadde programas de capacitacion, asi como para establecer procesos
administrativa, asi como los niveles jerarquicos y los estados dele simplificacion y modernizacion administrativa.
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PRESENTACION

La sociedad Zacapense exige un gobierno responsable para logr
con hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida
constante prosperidad, por ello, el C. Luis Felipe Le6n Balbanera|
Presidente Municipal Constitucional del Municipio de Zacapu,

Tesoreria Municipal

Ignacio Ruiz Gémez

tesoreria@zacapumich.gob.mx

Lauro Cerda
Catastro y Predial catastro@zacapumich.gob.mx
Magdaleno
g ministracion de Rolando Alberto )
. N mercados@zacapumich.gob.mx
Mercados Chavez Ruiz

Rastro Municipal

Elias Loya Bedolla

rastro@zacapumich.gob.mx

Alcoholesy
Espectaculos

Sergio Maldonado
Gonzalez

espectaculos@zacapumich.gob.mx

Michoacan, impulsa la construccion de un gobierno eficiente y dejsindicatura

resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerd
y consensos para la solucién de las demandas sociales.

El buen gobierno, se sustenta eAdiministracion Publica mas

eficiente, en el uso de los recursos y mas eficaz en el logro de sus

propésitos. El ciudadano es el factor principal de su atencion y I3

Maria Cristina
Carranza Pifia

sindicatura@zacapumich.gob.mx

%sarrollo Social

Mbnica Estela
Valdez Pulido

desarrollosocial@zacapumich.gob.mx

Casa de la Cultura

Fernando Gonzélez
Diaz

cultura@zacapumich.gob.mx

Instituto Mpal. Del
Deporte y Juventud

Ana Karen Huante
Mufioz

deportes@zacapumich.gob.mx

Archivo Municipal

Rafael Ordaz

archivo@zacapumich.gob.mx

solucion de problemas publicos es la prioridad. En este contextO,s.gos

la Administracion Publica Municipal transita a un nuevo modelo
de gestion, orientado a la generacion de resultados de valor para

Coronel

limoi - - -

impia y Residuos Dlegg Rivera limpia@zacapumich.2ob.mx
Gracia
Abraham Soli:

Obras Publicas . raham solis obras@zacapumich.gob.mx
Sanchez

o
o

ciudadania. Este modelo garantiza la estabilidad de las instituciong§°ntraleria

que han demostrado su eficacia, pero también por el cambio d
aquellas que es necesario modernizar

La solidez y el buen desempefio de las instituciones del gobiern

Martin Arredondo
Méndez

contraloria@zacapumich.gob.mx

SDIF Municipal

Rumelia Liliana De

dif @zacapumich.gob.mx

municipal tienen como base las mejores practicas administrativagnspeccion de

emanadas de la permanente revision y actualizacion de la
estructuras de organizacién y sistemas de trabajo, del disefio
instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimientg
de sistemas de gestion de calidad.

tComercio y Via
Phublica

Mercado Gallo

la cruz Mejia
. Diego Rivera - .
Mantenimiento X mantenimiento@zacapumich.gob.mx
Gracia
Abraham Lépez .
DPesarrollo Rural L, P desarrollorural@zacapumich.gob.mx
Gutiérrez
Florentino

viapublica@zacapumich.gob.mx

%eguridad Publica

Jlsabel Cérdova
Bravo

seguridadpublica@zacapumich.gob.mx

Desarrollo Econémico

Wesley A. Ordaz
Tweedt

desarrolloeconomica @zacapumich.gob.mx
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Turismo

J. Arturo Nolasco

turismo@zacapumich.gob.mx

El presente Manual de Organizacién documenta la accién organiza
para dar cumplimiento a la misién de la CONTRALORIA
MUNICIPAL. La estructura @anizativa, la division del trabajo,
los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y
actividades encomendadas, los procesos clave de la organizacio

los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos q
delinean la gestién administrativa de esta dependencia municipa
Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento,
aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. El reto urgent
es la transformacion de la cultura hacia nuevos esquemas d

Venegas

hstituto Municipal de |Susana Rios y .
A . mujer@zacapumich.gob.mx
la Mujer Martinez
Administracién del Mayra E. Vargas estacionamiento_mpal@zacapumich.gob.mx
Estacionamiento Palomares R 4p -£00-.
) J. Arturo Nolasco . .
Educacion educacion@zacapumich.gob.mx
\V Venegas
IMPLAN Rene Sosa Pulido | Implanzacapul821@gmail.com
Equisicionesy Ramon Gonzélez - .
. adquisiciones@zacapumich.gob.mx

fompras Garcia

Planeacién Municipal

Rene Sosa Pulido

planeacion@zacapumich.gob.mx

Alumbrado Publico

Jorge Zavala Torres

alumbrado@zacapumich.gob.mx

Informatica

)

José Francisco
Guizar Serrano

sistemas@zacapumich.gob.mx

responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y
productividad.

DIRECTORIO MUNICIPAL

Espacios Publicos
Parquesy Jardines

Felipe Ponce Rios

espaciospublicos@zacapumich.gob.mx

Secretaria del
Migrante

Wesley A. Ordaz
Tweedt

migrantes@zacapumich.gob.mx

SAPAS

Fernando Huante
Herrera

sapas@zacapumich.gob.mx

Transito Municipal

Luis Guzman
Garcia

transito.municipal.zacapu@gmail.com

Proteccion Civil

Francisco Flores
Carrillo

proteccidncivil@zacapumich.gob.mx

Pueblos Originarios

Secretaria de Salud

Urbanismo

Santiago Guzman

pcocarging@hotmail.com

SERVIDOR

CARGO PUBLICO CORREO ELECTRONICO

Presidente Municipal Luis Felipe Ledn presidencia@zacapumich.gob.mx
Balbanera

Secretaria Kar!a Gpe. Judrez presidencia@zacapumich.gob.mx
Espinoza

} Ménica del Rosio . . “

Secretaria . o presidencia@zacapumich.gob.mx
Lépez Magafia

Juridico Emmanue| Ordaz juridico@zacapumich.gob.mx

Avalos

Secretaria del
Ayuntamiento

Ivén Alejandro
Arévalo Vera

secretaria@zacapumich.gob.mx

Comunicacidn Social

Enrique Alcazar
Ramirez

comunicacién@zacapumich.gob.mx

Oficialia Mayor

Adrian Jesus
Campos Pérez

oficialia@zacapumich.gob.mx

Regidurias

M@nica Rodriguez
Lépez

regidurias@zacapumich.gob.mx

Recursos Humanos

Jorge Ignacio Ayala
Ibarra

recursoshumanos@zacapumich.gob.mx

Ecologia y Medio
Ambiente

Néstor Armando
Gutiérrez Guillen

ecologia@zacapumich.gob.mx

Relaciones Exteriores

Claudio Cesar Ceja
Diaz

ser@zacapumich.gob.mx

Franco

ANTECEDENTES HISTORICOS

Zacapu

(Vocablo purhépechiBzacapuo Lugar depiedra) es un municipio
del Estado de Michoacan de Ocampo, México.

Contexto geografico

Es un lugar boscoso, con abundancia de formaciones rocosas y
recursos acuiferos. Los sitios mas importantes a nivel ecolégico
son la llamada «Piedrerax», formacion rocosa de gran belleza; La
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Crucita, mirador desde el cual se contempla la ciudad; La Lagunayolcéanicas, que llega hastdla Jiménez. El centro mas importante,

La Angostura que esta a pocos minutos de la ciudad; este Gltimeesidencia de los sacerdotes y de los caciques, se localiza en el

sitio es una falla de origen volcanico que dio paso a un lagocerro de la Crucita que presenta, al Noroeste de la actual ciudad de

conceéntrico que recuerda los cenotes del Sureste mexicano. Zacapu, una vertiente escalonada en la que facilmente se distinguen
numerosos «balcones», comparables, aunque en escala mas

Se localiza a 61 km de Patzcuaro y a 80 km de Morelia (capital)."®ducida, alos incas, en la regién deNoees.

Periodo precortesiano Epoca Colonial

. 3 . 3 Los purhépechas fueron conquistados en 1522 por Cristébal de
Cerca del siglo XI de nuestra era, llegé a Michoacan unagjig ugarteniente de Cortés. En 1541, la encomienda de Zacapu
tribu _chlchlmeca, capitaneada por un guerrero-sacerdote IIamgfjcpue entregada a Gonzalo Davalos, quien habia participado en la
Ire-Ticatame y compuesta por cuatro grupos, cuyo lazo de unionqnqyista de Jalisco. La encomienda tenia 9 barrios, 316 casas y
erala veneracion de un dios la que llamaban Curicaveri (Curicahueriy 4g0 personas. Pagaban un tributo anual de 230 pesos de oro y
Los purépechas desembarcaron en las costas del sur y llegarongg fanegas de maiz. Media 9 leguas de largo por 3 de ancho'y
hasta Michoacan, estableciéndose en un lugar al que llamarog,marcaba dentro de sus linderos, varios cerros pedregosos y
Tzacapu-Maruati (piedra preciosa); para los zacapenses, ambQgy, |aguna. La crueldad de Nufio de Guzman se habia remontado

términos resultan familiares, pues nuestra ciudad se llama Zacapy jesde |a sierra, hostilizaban constantemente a los espafioles.
y en ella tenemos el barrio de Maruata. Los recién llegados entraron

en contacto con los habitantes de Naranxan, lugar ubicado a la
orilla de un lago y poblado por gentes que, suponen los

historiadores, formaban una tribu avanzada del mismo grupo, Y&kefieren las crénicas que por el afio 1548, Fray Jacobo Daciano

que hablaban el mismo idioma y adoraban también al sol. NO.aminaba de Cheran rumbo a la encomienda de Zacapu,

tardaron en surgir dific_:u!tades entre I_os _puré_pechas y los Vecmo%compaﬁado de una comitiva de indigenas, Les anocheci6 en el
de_ N_ara_r]xan, que originaron el anlqunaml,ento del lugar y la bosque, muy cerca del lago y acamparonAlimanecerfray
asimilacion de sus habitantes al grupo purhépecha. Jacobo Daciano llamé a todos y les dijo que era voluntad de Dios

| . . . gue en ese lugar se construyera una iglesia; los indios desmontaron
Segun el libro «Tzacapu: las piedras universales» de Cayetang, sitio  abrieron cimientos y se tiré el cordel para iniciar la

Reyes Garcia, el significado que tenia Tzacapu entre su poblaciopynsiryccion. Después trazaron calles, ubicando la plaza, el
era el de simbolo del centro del universo ya que representaba a lqﬁianguis» y la casa redisi naci6 lo que ahora es la ciudad de
piedras del centro unive_rsal. Significado e imagen que inculcabarkacapu. Ello debié ocurrir el 29 de junio de 1548, ya que Zacapu
de Tzacapu entre los michoacanos del siglo XVI. fue encomendada al patrocinio Apbstol San Pedro y por muchos

o . . . . __afios se us6 el nombre de ese santo para designar la parte de la
La historia purépecha explicaba que Tzacapu simbolizaba el recintQ; ,jad donde se encuentra el templo parroquial, dedicado ahora a
de las divinidades supremas y las piedras que representaban 8Laora Santana.

centro rector del universo. Los narradores oficiales exponian que
Tzacapu era el lugar donde vivia QuereAdgapeti, «la gran
piedra», la cual contenia a la maxima autoridad, al gran dirigente

que se encargaba de reverenciary venerar a las divinidades del spgy 4. ey ¢ isiote de Jauiilla se establece una Junta de Gobierno
y del fuego, al intermediario que abogaba en pro del hombre entr?nsurgenteAproximadamente, de este afib844,Don Eustaquio

las divinidades y los muertos; sobre la gran piedra se encontraba &i5s jucha por el federalisma831: el 10 de diciembre Zacapu

agstnte,que comunicaba al hombre con el cielo y el mundogg constituye en Municipid859: la cabecera recibe el titulo de
subterraneo.

Villa de Mier. 1861: el 20 de noviembre se le denomina Zacapu de
Mier.

Fundacién de la actual ciudad de Zacapu

Cronologia de hechos historicos

Esplendor de Zacapu

Escudo de Zacapu
Zacapu, antes que Tzintzuntzan, fue el principal centro ceremonial
y religioso del floreciente imperio purhépecha, a donde todos losEl Escudo esta acuartelado en cruz, que es la participacion de mas
afios venia el monarca reinante para adorar a Curicaveri, bajo sarménica plasticidad en la heraldica civil.
doble aspecto de pefia «totémica» y de astro del dia y de la Luz.
En Zacapu residia el supremo sacerdote a quien llamaban Petam@iuartel Primero: En campo de gules, que denota fortaleza,
(el sabio), ante el cual se postraba el monarca en su peregrinacidrictoria, osadia, se encuentran los petroglifos de la cultura
anual desde Tzintzuntzan hasta la Crucita, zona arqueoldgica entrgurépecha, que se localizan al pie de lo que fuera el atrio del gran
cuyos vestigios se pueden apreciar los palacios del Rey y de I€ué en la zona arqueoldgica de «La Crucita», sitio a donde cada
Reina, el castillo, los enormes basamentos de las yacatas de Tucugfio venia el emperador a rendir culto a la Madre Cueropperi (la
Acha y de Querenda-Angapeti. En el «mal pais negro» (LasNaturaleza) y a Querenda-Angéapeti (el padre Sol, bajo su doble
Iglesias), aun se puede identificar la piramide de los trece tronos, edspecto de pefia totémica y de astro del dia 'y de la luz).
palacio de las virgenes consagradas al Sol, asi como los restos de
innumerables yéacatas, casas, bafios, etc. Estas ruinas est&@uartel Segundo:En campo de oro, que en la heraldica simboliza
enclavadas en una zona de dificil acceso, formada por piedrasobleza, riqueza, poder, luz, constancia y sabiduria, y en colores
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naturales. El Fuerte de Jaujilla, como simbolo de participacion decolindando:

Zacapu, no sélo en la lucha por la Independencia de México, sino
en todas las luchas que nuestra Patria ha sostenido en la busquegda
de una sociedad cada vez mas justa.

Cuartel Tercero: En campo de gules y en colores naturales, el ||,
aspecto agropecuario, representado por el campo labrado en que
se utiliza el tractor como simbolo de progreso; la planta de maiz yjj.
el producto ya empacadid.fondo destaca la silueta del majestuoso
cerro de «El tecolote» a cuya sombra ha nacido, crecido y
progresado Zacapu. V.

Cuartel Cuarto: En campo de oro, la simbologia sugiere la
industria, que en armoénica unioén con el esfuerzo de los
trabajadores, busca y va logrando el ascenso permanente por la
ruta del progreso.

Al norte con los Municipios de Tlazazalca, Penjamillo,
Panindicuaro y Jiménez;

Al noroeste con el Municipio de Purépero;

Al sur con los Municipios de sur Cheran, Erongaricuaro y
Nahuatzen;

Al oeste con los Municipios de Chilchota; y
Al este con el Municipio de Coeneo.

Vias de comunicacién

El municipio se encuentra comunicado principalmente:

Complemento: El escudo tiene el espacio que separa los
cuarteles, en plata, que significa la felicidaldededor le ornan .
lambrequines de oro como hojas de acanto estilizadas. Bajo el
Escudo esta el liston con vuelo ascendente, en el que se leg:
ZACAPU, MICH.

Municipio de Zacapu

L}
Actualmente cuenta con 24 comunidades y tenencias y una cabecera
municipal:

= LaVirgen. .
= La Escondida.

] SanAntonio Tariacuri.

= Santa Gertrudis. -
= PuebloViejo.

= Cantabria.

= Tarejero.

= BuenaVista.

. Morelos. -
= Naranja deTapia.

. Tirindaro. Z
] La Cofradia.

= David Franco Reyes de Salgado. "
= Barranca Honda.

= El Coyolote.

] La Eréndira.

] El Limén.

= Las Canoas.

= LaYesca. "
= Las Cabras.

= Vista Hermosa. .
= El Pueblito.

= Ranch\legre. -
= Los Llanos.

Las Comunidades de «Ld@golotes» y «Jauja» (Actualmente =
«Lazaro Cardenas») se han incluido dentro de la Zona Urbana
como colonias debido al gran crecimiento poblacional.

Integracion del Municipio y su divisién Politica

El territorio del Municipio de Zacapu cuenta con 32,202 km.2,

Por la carretera federal No 15 MEXICO-NOGALES, sub-
tramo MORELIA-GUADALAJARA.

Por la carretera estatal ZACAPU-PURUANDIRO.

Por la via de FFCC PENJAMO-L. CARDENAS, sub-
tramo PENJAMO-AJUNO, con derivaciones a las Plantas
Industriales de la Ciudad.

Por una red de telefonia mundial proporcionada por
TELEFONOS DE MEXICO.

Por la red paraestatal GELEGRAFOSY SER/ICIO
POSTAL MEXICANO.

Por la red mundial de INTERNET a través de varios
servidores.

En la central de autobuses de Zacapu donde llegan lineas
de autobuses foraneos entre las que des#fEOBUSES

DE OCCIDENTE, FLECHAMARILLA, SERVICIOS
COORDINADOS, ESTRELLABLANCA, NORTE DE
SONORA entre otros.

Por algunas lineas de mensajeria como MEXROST
FLECHAAMARILLA, REDPACK, ESTAFETAY DHL.
Existen también particulares que prestan el servicio de
carga ligera, pesada y renta de coches y autobuses turisticos.
Existe el Aerédromo de Zacapu, actualmente inoperativo
pero con capacidad de recibir aeronaves de 30 pasajeros

Caracteristicas fisicas

Extension: Su superficie es de 455.96 Km2y representa el
0.77 por ciento del total del Estado.

Orografia: Su relieve lo constituyen el sistema volcanico
transversal y los cerros detcolote, la Caja Yule.
Hidrografia: Su hidrografia se constituye principalmente
por el ricAngulo, Laguna de Zacapu y Zarcita, manantiales

y humerosos canales de riego.

Clima: Por estar enclavado en la Cordill&@canica
Transversal su clima es TEMPLADO CON LLUVIAS
EN VERANO, de clasificacion Cw y tiene vientos
dominantes del noroeste, el aire es seco y transparente, las
temperaturas van desde los -4 a los 24 °C, la temperatura
media anual es de 17 °C. y la lluvia alcanza los 1500 mm.
en promedio.
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Geologia

El aspecto geolégico de Zacapu se puede sintetizar con la
descripcion de dos regiones con caracteristicas diferentes:

de viajes y transporte turistico.

Gastronomia

La comida tipica del municipio esté constituida por las carnitas de
. La region lacustre, formada en el cuaternario tardio, decerdo, birria de chivo y borrego, churipo, corundas que son envueltas
permeabilidad baja, compuesta en su superficie y hasta uren la hoja larga del maiz, séricua, bufiuelos, chapatas blancas y
espesor de 2m de arcilla negra expansiva de alta plasticidacosas, pozole y atoles, los méas conacidos son el negro y blanco.

Bajo esta capa encontramos conglomerados lacustres con
un espesor medio de 30 m. y mas abajo materiales

volcanicos como basaltos, rocas igneas extrusivas de color Turismo
negro y materiales pétreos como gravas y arenas.
. La region serrana y del Malpais, esta formada en todo Supgjsajes naturales, Laguna de Zacapu, La Zarcita, El Parque Ejidal

volumen por materiales volcanicos como basaltos, rocasge |aAngostura, Laguna de Naranja Tapia, La zonArqueolgica
igneas extrusivas de color negro y materiales petreos comeye |55 |glesias, la region boscosa del cerrdateiote y La Crucita,

gravas y arenas. Son tipicos de la CordilMdokcanica

asi como una gran mitologia la cual se puede conocer tanto en

Transversal los montes y cerros con una capa delgada dgteratura como oralmente

tierra vegetal de 1.5 m de espesor y enseguida espesores
importantes de materiales volcanicos, tezontles, rojo y,
negro, gravas, arenas y material piedra braza.

Laguna

Como informacién adicional, laaguna de Zacapuesta ubicada a

una altitud de 1 980 m. El 7 de febrero de 2003 fue declarada area
natural protegida (ANP) sujeta a preservacion ecologica; la
superficie de embalse de la laguna es de 21,661.59 metros cuadradgs,
con una longitud maxima de 634.55 m, una anchura maxima de
414.4 m y un perimetro de 2173.68 m, en el levantamiento del
ayuntamiento es de 399,685.74 m2 esto incluye a las zonas
pantanosas, el manto freatico es a menos 0.60 metros de
profundidad en época de lluvias y a 1.50-2 metros en temporada
seca, en la vegetacion alrededor de la laguna se encuentran el sabino,
el sauce lloron, el carrizo, el tule asi como lirio y la lentejilla. En lo
que respecta a la fauna terrestre y acuatica se encuentran, patos,
gansos, garzas, gorriones, pelicanos blancos, Martin pescador,
pescado blanco, carpa, chehua, ranas, tortugas y almejas.

Agricultura y ganaderia

Es una de las actividades preponderantes del municipio, siendo
sus principales cultivos el maiz, janamargo, garbanzo, y alfalfa. Se
cria principalmente ganado bovino, porcino, caprino y ovino. "

Industria y comercio
L}

Se cuenta con varias industrias establecidas que fabrican
principalmente celofan y los derivados de este, alimentos envasados
como leche, productos de madera, muebles y productos papeleros.
Cuenta con varias tiendas de ropa, muebles, calzado, alimentos,
ferreterias, materiales de construccion, papelerias, grupo$
financieros, restaurantes y centros de esparcimiento. Cuenta con
tiendas de autoservicio como: Bodégarera, Soriana Express,
Oxxo yAutozone.

Servicios y principales atractivos

Patrimonio historico: El fuerte de Jaujilla, La Parroquia

de SantaAna, el Templo de Naranja, el Reventén, los
Petrograbados, las Yacatas prehispanicas. el Santuario de
laVirgen de Guadalupe, la capilla de San Juan Bautista y el
convento franciscano del siglo XVI.

Servicios publicos

Educacion: Cuenta con planteles de educacion inicial como
son CENDI y Preescolares, primarias, secundarias e
instituciones de nivel medio superior como son Colegio de
Bachilleres, CONALEP y preparatorias, un plantel de
estudios superiores llamado Centro Universitari&veléé

de Zacapu (CUVZ), el Centro de Estudios Superiores de
las Culturas (CESC), Universidad Pedagogica Nacional
(UPN sede Zacapu) y también con la Universidasico

De Quiroga Sede Zacapu (W& sede Zacapu).

Salud: La demanda de servicios médicos de la poblacion
es atendida por organismos oficiales y privados como son:
un Hospital del IMSS, Hospital Regional, Clinicas del
ISSSTE y Centros de Salud, ademas de los Consultorios
Particulares y un Centro Médico de Especialidades y
Proteccion Civil como Cruz Roja, Rescate y Bomberos.
Abasto: Cuenta con servicio de tianguis, mercados, tiendas
departamentales donde la poblacién se abastece de los articulos
de lujo y primera necesidad y un mercado de abastos.
Deporte: El Municipio cuenta con una unidad deportiva

y un Centro deportivo publico en la Cabecera Municipal
y canchas de baloncesto y futbol en las comunidades;
aungue las canchas de fatbol rapido han proliferado en la
actualidad.

Vivienda: Cuenta aproximadamente con 17,850 viviendas
de las cuales predomina la construccion de ladrillo rojo,
seguida en menor proporcién por la de block de concreto,
madera y carton.

Medios de comunicacion

La capacidad de estos en el municipio es suficiente para atender Bacapu cuenta con varios medios de comunicacion tanto impresos,
demanda, ofreciéndose hospedaje y alimentacion en los hoteles gomo digitales y audiovisuales. En su mayoria son empresas locales
restaurantes de la cabecera municipal, centros nocturnos, agenciggoncesiones de cadenas radiofénicas nacionales.
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Medios digitales: (Grupo Purépecha):

- Digital 3.0

- Enfoque Zacapu

- Noticia Michoacan
- Informativo Zacapu

Television:
- Canal 14 XHQJZ-TV
Radio:

- Candela Zacapu 97.7FM
- XEZI

Impreso:

- Sintesis
- El Heraldo

Presidentes Municipales

1930 Brisa Iris Juarez Morales.

1934 Josefina Cornejo Téllez.
1938Alejandro Juarez Nieto.

1940 Luis Enriqué&mbriz Flores.

1940 Enriqu&/elazquez.

1941 Ezequiel de la Cruz.

1942 Ricardo Sanchez Orozco.

1943 Leonardo Pefia.

1943 Otilio Rodriguez.

1944 José Ortega.

1944 José Ciprés Garcia.

1945 Hernan Ciprés Garcia.
1945-1946Alfonso Gutiérrez Guzman.
1947 Dr Teodoro Gomez.

1948 Delfino Rivera Martinez.

1949 Jos@lcarazVerduzco.
1950Alberto Verduzco Campos.

1950 José Gonzalez Becerril.

1950 Gabriel Campos.

1951Teniente Coronel Candido Rangel.

1952-1953Teniente CoroneYictor Salcedo Espinoza.

1954-1955 Lic. Ernesto Reyes Rodriguez.
1955 Fidel Mora Pérez.

1956-1957 Prof. Joggmbriz Castillo.

1958 Marciand/iveros Alvarez.

1959 EmilioAmbriz Cruz.

1959Adolfo Calderon.

1960-1962 Javier Gonzal&alavera.

1962 J. JesUs Rodriguez.

1962 Baltazar Gonzalez Rodriguez.
1963-1965 Luis Salceda Heredia.
1966-1968 José&rredondo Magafia.

1968 Benigno Garcia Juarez.

1969-1971 Ricardo Mora Bafales.

1971 Lic. Carlog\rroyo Carrillo.

1972-1974 Prof. Leopoldo Hernandez Cruz.
1975-1977 DrEpigmenio Cuellar Gonzalez.

1978-1980 Miguel Martinez Sena.

1981 Lic. José Chéavez Ruiz.

1981-1983 Lorenzo Martinez Gémez.
1984-1986 J. Socorro Rodrigléera.
1987-1989 Lic. Ezequiel de la Cruz Pérez.
1990-1992 Prof. Martin Orozco Rodriguez.
1993-1995 DrGonzalo de la Cruz Elvira.
1996-1998 Prof. Raymundo Juarkapia.
1999-2001 Mario Magafia Juarez.
2002-2004 Samuel Campos Avila.
2005-2007 Javier Garcia Cervantes.
2008-201 AntonioAscencio Rodriguez.
2012-201%AlejandroTejeda Lopez.
2015-2018 Gerarddorres Ochoa.
2018-2021 Luis Felipe Ledn Balbanera.

Hermanamientos

La ciudad deZacapu esta hermanada con 5 ciudades alrededor del

mundo:

PAIS

CIUDAD

CONDADO /REGION

ANO

CUBA

Habana del Este

Provincia de la
Habana

2004

ESTADOS UNIDOS

Riverside

California

febrero 2012

ESTADOS UNIDOS

Artesia

California

2012

ESTADOS UNIDOS

Las Vegas

Nevada

Enero 2012

México

Tacdmbaro

Michoacan

2013

MARCO JURIDICO

Federal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Federal ddransparencia fcceso a la Informacion
Publica Gubernamental.

Estatal:

Constitucion Politica del Estado de Michoacan de Ocampo.
Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de

Ocampo.

Ley de Responsabilidades de Servidores Publicos para el

Estado de Michoacén.

Bando del Buen Gobierno del HA\yuntamiento

Constitucional de Zacapu, Michoacan.

Ley deTransparenciddcceso a la Informacion Publica y

Proteccion de Datos Personales del Estado de Michoacan

de Ocampo.

Ley de Responsabilidades para los Servidores Publicos

del Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma

para el Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley de Responsabilidadddministrativas para el Estado

de Michoacan de Ocampo.

Ley del Sistema Estatahticorrupcion para el Estado de

Michoacan de Ocampo.

Cadigo Fiscal Municipal para el Estado de Michoacan de

Ocampo.

Ley deAgua y Gestion de Cuencas para el Estado de

Michoacan de Ocampo.

Los demas ordenamientos legales que resulten aplicables.
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ATRIBUCIONES
H. Ayuntamiento:
El Ayuntamiento se integrara con los siguientes miembros:

. Un Presidente Municipal, que sera el representante delll.
Ayuntamiento y responsable directo del gobierno y de la
administracion publica municipal, por tanto, encargado de
velar por la correcta planeacion, programacion, ejecucion
y control de los programas, obras y servicios publicos alll.
cargo de la municipalidad;

1. Un cuerpo de Regidores que representaran a la comunidad,
cuya funcién principal sera participar en la atencion y IV.
solucién de los asuntos municipales; asi como vigilar que
el ejercicio de la administracién municipal se desarrolle
conforme a lo dispuesto en las disposiciones aplicables; y

V.

I11. Un Sindico responsable de vigilar la debida administracion

del erario publico y del patrimonio municipal.

Del funcionamiento de los ayuntamientos: VL.

Para resolver los asuntos que le correspondéyueltamiento
celebrara sesiones que podran ser: VII.

. Ordinarias: Las que obligatoriamente deberan llevarse a

cabo cuando menos dos veces al mes, en la primera WIII.

segunda quincena, para atender asuntos de la administracion
Municipal;
IX.
1. Extraordinarias: Las que se realizaran cuantas veces sean
necesarias para resolver situaciones de urgencia. En cada
sesion extraordinaria sélo se tratara el asunto que motivo
la sesion; X.

I11. SolemnesAquéllas que exigen un ceremonial especijal; y

IV. Internas: Las que por acuerdo Aglintamiento tengan  XI.
caracter privado a las que asistiran Unicamente los
miembros de éste.

XII.

El Ayuntamiento es la méxima autoridad del Municipio de Zacapu,

tiene personalidad juridica, con libertad interior, patrimonio propio

y autonomia, es un érgano colegiado deliberante y auténomo,

constituido por personas elegidas popularmente, mediante sufragio

directo, conforme lo establece la Ley Organica Municipéne

las siguientes atribuciones

a) En materia de politica interior:

l. Prestar, en su circunscripcion territorial en los términos XIII.

de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Constitucién Politica del Estado y la presente
Ley, los servicios publicos de agua potable, drenaje,

alcantarillado, tratamiento y disposicion de aguas XIV.

residuales; alumbrado publico; limpia, recoleccién, traslado,
tratamiento y disposicion final de residuos; mercados y
centrales de abastos; panteones; rastro; calles, parques XV.

jardines y su equipamiento; seguridad publica en los
términos del articulo 21 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; policia preventiva municipal
y trénsito, asi como los demas que se determinen conforme
a otras disposiciones aplicables;

Realizar sus politicas y programas de gobierno, en
coordinacion con los Gobiernos Estatal y Federal y la
sociedad organizada;

Auxiliar en su circunscripcion territorial a las autoridades
federales y estatales en el cumplimiento de los asuntos de
su competencia;

Formular, conducir y evaluar la politica ambiental
municipal en congruencia con los criterios que, en su caso,
formule la Federacion y el Gobierno del Estado;

Proteger y preservar el equilibrio ecolégico en la materia
de su competencia, de conformidad con las disposiciones
aplicables;

Formular, aprobar y aplicar los planes de desarrollo urbano
municipal, de conformidad con las disposiciones aplicables;

Vigilar el uso adecuado del suelo municipal, de conformidad
con las disposiciones y los planes de desarrollo urbano;

Decretar los usos, destinos y provisiones del suelo urbano
en su jurisdiccion;

Participar con las dependencias federales y estatales
competentes, en la regularizacion de la tenencia de la tierra
urbanay rural del municipio;

Celebrar por razones de interés publico comun, convenios
de coordinacion con otradyuntamientos o con los
gobiernos federal y estatal;

Celebrar convenios para la administracion y custodia de
las zonas federales;

Rendir a la poblacidon, por conducto del Presidente
Municipal o Concejero Municipal respectivo, un informe
anual en el mes de agosto, del estado que guarda (sic) los
asuntos municipales y del avance de los programas de
obras y servicios. En el dltimo afio de su gestion, rendira
su informe en la segunda quincena del mes de julioy en el
proceso de entrega-recepcion, entregara por separado toda
la documentacion del ejercicio correspondiente al mes de
agosto, ahyuntamiento o Concejo Municipal entrante;

Expedir y reformar en su caso, el Bando de Gobierno
Municipal y los reglamentos municipales necesarios para
el mejor funcionamiento délyuntamiento;

Integrar comisiones de trabajo para el estudio y atencion
de los servicios municipales;

Conceder fundadamente a sus miembros licencias hasta
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XVI.

por dos meses y hasta por seis meses a los empleadoXl.
municipales;

Aprobar, en su caso, los nombramientos y remociones del
secretario deAyuntamiento, delfesorero Municipal y XII.
del Titular del Comité de Desarrollo Integral de la Familia

a propuesta del Presidente Municipal;

XVI bis. Designar al Director de Seguridad Publica Municipal o su

XVII.

XVIII.

b) En materia deAdministracion Publica:

VL.

VII.

VIIL.

equivalente, a partir de la propuesta de terna que realice el
Presidente Municipal, eligiendo al director en votacion
calificada en sesion de Cabildo;

Proponer, y aprobar en su caso, el nombramiento yXIII.
remocion del Contralor Municipal; y

Solicitar a los Gobiernos Federal y Estatal en su caso, laXIV.
expropiacion de bienes por causa de utilidad publica.

XV.

Elaborar, presentar y publicar, en el curso de los cuatro
primeros meses a partir de la fecha de la instalacién XVI.
del Ayuntamiento, el Plan Municipal de Desarrollo
correspondiente a su periodo constitucional de
gobierno;

XVII.
Organizar, estructurar y determinar las funciones de su
administracion publica;

Organizar y operar los procedimientos para la XVIII.
actualizacion, ejecucion, seguimiento, control y evaluacion

del Plan Municipal de Desarrollo y sus respectivos
programas;

Constituir y supervisar el funcionamiento del Comité de XIX.
Planeacion para el Desarrollo Municipal;

Comunicar al Congreso del Estado la creacion de nuevas
tenencias y encargaturas del orden o fusién de las
existentes, de conformidad con las disposiciones aplicables;

Fomentar la conservacion de los edificios publicos XX.
municipales y en general del patrimonio municipal;

Formular, aprobar y administrar la zonificacion territorial
municipal;

Participar en la creacion y administracion de reservas

Participar en la formulacién y aplicacion de programas de
transporte publico de pasajeros cuando aquellos afecten
su ambito territorial;

Someter a concurso las compras, prestacion de servicios 'y
la construccién de obras publicas de conformidad con las
disposiciones de la materia, y en caso de que se establezcan
obligaciones cuyo término exceda el ejercicio constitucional
delAyuntamiento requerira del acuerdo de las dos terceras
partes de sus miembros, de conformidad con lo dispuesto
en el inciso b), de la fraccion Il, del articulo 115 de la
Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Otorgar licencias y permisos conforme a las disposiciones
aplicables;

Organizar, operar y actualizar el sistema municipal de
informacion econémica, social y estadistica de interés
general;

Organizar, conservar y actualizar los archivos histéricos
municipales;

Elaborar y publicar, en coordinacion con las autoridades
competentes, el Catélogo del Patrimonio Historico y
Cultural del Municipio, fomentando su divulgacion;

Determinar, de conformidad con las disposiciones
aplicables, los tipos de construcciones y edificios que no
sean susceptibles de modificaciones arquitectonicas;

Participar en la creacion y administracién de zonas de
reservas ecoldgicas y en la elaboracién y aplicacion de
programas de ordenamiento en la materia, de conformidad
con las disposiciones aplicables;

Presentar iniciativas de leyes y/o decretos al Congreso del
Estado para su aprobacion en su caso, preferentemente
aquéllas que tiendan a fortalecer la autoridad y la capacidad
de gestion délyuntamiento como primer nivel de gobierno
para atender los requerimientos comunitarios de obras y
servicios publicos;

Autorizar, de acuerdo a lo establecido en esta Ley y demas
disposiciones aplicables, a propuesta del Presidente
Municipal, la creacién y supresion de dependencias,

entidades y unidades administrativas para el mejor

cumplimiento de los programas de obras y servicios

publicos municipales;

territoriales, de conformidad con las disposiciones XX bis. Autorizar y establecern partir de la propuesta que las

aplicables;

Supervisar que los centros de detencion bajo su autoridad
retinan las condiciones minimas de seguridad, higiene,
educacion y trabajo que determine la normatividad
respectiva;

Adquirir bienes para el cumplimiento de sus atribuciones
con sujecion a las disposiciones aplicables;

areas técnicas, administrativas y financieras formulen, y
con base en las leyes respectivas y las recomendaciones o
lineamientos que expida el Congreso del Estado,
directamente o por conducto defladitoria Superior de
Michoacan, la politica salarial del municipio, que debera
guardar congruencia en la estructura organica autorizada y
observar los principios de austeridad, racionalidad,
disciplina presupuestal, equidad, certeza, motivacion y
proporcionalidad;
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XXI.

XXII.

XXIII.

Resolver previo concurso, en los términos convenientes
para la comunidad y de conformidad con las disposiciones
aplicables, los casos de concesién de servicios publicos de
su competencia;

IX.
Establecer en las disposiciones reglamentarias
correspondientes, las sanciones, multas o infracciones que
procedan por la violaciéon o incumplimiento de las
disposiciones municipales; y

X.
Implementar la mejora regulatoria en sus procesos
administrativos regulandolos de conformidad con las
practicas reconocidas en la materia.

XI.

c¢) En Materia de Hacienda Publica:

VL.

VII.

VIIL.

Administrar libre y responsablemente su Hacienda de XII.

conformidad con las disposiciones aplicables;

Aprobar, en su caso, el proyecto de Ley de Ingresos que le
presente eTesorero Municipal;

Presentar al Congreso del Estado para su aprobacion, eXlll.

su caso, la Ley de Ingresos Municipal; y

Aprobar, en su caso, el Presupuesto de Egresos que le
presente eTesorero Municipal y remitirlo al Congreso
del Estado para la vigilancia de su ejercicio.

(ADICIONADO, PO. 30 DE SEPTIEMBRE DE 2015) I.

LosAyuntamientos deberan aprobar en los Presupuestos
de Egresos las erogaciones plurianuales necesarias Y.
suficientes para cubrir el pago de las obligaciones derivadas
de los contratos de proyectos para prestacion de servicios
que hayan sido celebrados por entidades publicas
municipales para la implementacion de proyectos de
infraestructura o servicios publicos de conformidad con lo
previsto en la Ley d&sociaciones Publico Privadas para Il
el Estado de Michoacén de Ocampo durante la vigencia de
los mismos;

Someter anualmente para examen y en su caso aprobaciaiv.
del Congreso del Estado, la cuenta publica Municipal
correspondiente al afio anterior, de conformidad con lasV.
disposiciones aplicables;

(DEROGADA, PO. 13 DE FEBRERO DE 2007);

VI.
Formular y entregar Ayuntamiento entrante los archivos,
documentos y comprobantes de ingresos y egresos, el
balance general, el estado de resultados del ejercicio
presupuestario de ingresos y egresos correspondientes al
Ultimo afio de su gestién, un informe detallado del VII.
patrimonio municipal y de los bienes que integran la
Hacienda Municipal;

Publicar en el Periddico Oficial del Estado los presupuestosVIII.

de egresos, el Plan Municipal de Desarrollo, los reglamentos

municipales, los bandos, las circulares y demas
disposiciones administrativas de observancia general en el
municipio;

Publicar trimestralmente en la tabla de avisos del
Ayuntamiento o en el periédico de mayor circulacion en el
municipio, el estado de origen y aplicacion de los recursos
publicos a su cargo;

Enviar al Titular del Poder Ejecutivo del Estado, dentro de
los primeros quince dias del mes de agosto de cada afio, un
informe de labores desarrolladas en el ejercicio;

Autorizar la contratacién de créditos y en general, ejercer
las facultades en materia de deuda publica de conformidad
con esta Ley y las demas disposiciones aplicables;

Autorizar la afectacion, como fuente de pago, garantia
0 ambas, de las obligaciones a su cargo el derecho y/o
los ingresos que le correspondan que sean susceptibles
de afectacion en términos de las disposiciones
aplicables;

Autorizar que el Municipio se adhiera a mecanismos de
fuente de pago o garantia en los que participen otros
municipios, sujetandose para tales efectos a la autorizacion
y lineamientos emitidos por el Congreso;

d) En Materia de Desarrollo Social y Fomento Econdmico:

Fomentar la participacion de la comunidad en los programas
de obras y servicios publicos municipales;

Fomentar el desarrollo de la cultura, el deporte, las
actividades recreativas de sano esparcimiento, el
fortalecimiento de los valores histéricos y civicos de la
poblacioén, asi como el respeto y aprecio a los simbolos
patrios;

Coadyuvar al desarrollo de las actividades econémicas que
incidan en el mejoramiento de los niveles de vida de la
poblacion;

Apoyar los programas de asistencia social;

Conducir, supervisar y controlar el desarrollo urbano de
las localidades, de conformidad con las disposiciones
aplicables;

Garantizar la participacion social y comunitaria en la toma
de decisiones colectivas, estableciendo medios
institucionales de consulta sobre ejecucion, control, y
supervision de obras o prestacion de los servicios publicos;

Fomentar la prestacion gratuita de servicios de colocacion
laboral o profesional para promover el mayor nimero de
empleos entre los habitantes del municipio;

Promover, en el ambito de su competencia, el mejoramiento
civico de sus habitantes;
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IX.

Impulsar la realizacion de las actividades civicas, culturales Ayuntamiento, los Regidores tendran las siguientes atribuciones:

y deportivas que le correspondan; y

I
En general, las demas que establece la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del
Estado, la presente Ley y los demas ordenamientos aplicablesl.

e) En Materia de Cultura:

VL.

VII.

VIIL.

XI.

Contar con la instancia responsable del disefio e
implementacion de politicas, programas y acciones
necesarios para el desarrollo cultural del municipio. I11.

Elaborar el Diagndstico Cultural Municipal, el catalogo de

su patrimonio y el de sus principales manifestaciones
culturales y artisticas, los cuales deberan estarlV.
contemplados en el Plan Municipal de Desarrollo.

Disefar y desarrollar el Programa Municipal de Cultura
en base a lo establecido en la Ley de Desarrollo CulturalV.
para el Estado de Michoacan de Ocampo.

Promover el establecimiento y fortalecimiento de casas deVI.
culturay centros culturales para el fomento del desarrollo
cultural, alentando la participacién social en las diversas

actividades culturales. VII.

Fomentar la investigacion y difusion de las manifestaciones
culturales en el Municipio a través de la instancia
correspondiente.

Impulsar y participar en el disefio e implementacion de
politicas, programas y acciones de promocion de la cultura
y el arte, dentro de los lineamientos de la politica cultural

VIIL.

Acudir con derecho de voz y voto a las sesiones del
Ayuntamiento y vigilar el cumplimiento de sus acuerdos;

Desempenfar las comisiones que le encomiende el
Ayuntamiento y debera presentar un informe anual de
actividades durante la segunda quincena del mes de julio
de cada afio, a excepcion del Ultimo afio de gestion, que
serd la primera quincena del mes de julio;

Vigilar que eAyuntamiento cumpla con las disposiciones
que le establecen las disposiciones aplicables y con los
planes y programas municipales;

Proponer la formulacion, expedicion, modificacion o
reforma, de los reglamentos municipales y demas
disposiciones administrativas;

Analizar, discutir y votar los asuntos que se sometan a
acuerdo alyuntamiento en las sesiones;

Participar en las ceremonias civicas que realice el
Ayuntamiento;

Participar en la supervision de los estados financiero y
patrimonial del Municipio y de la situacion en general del
Ayuntamiento; y

Las demés que le sefale la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, la Constituciéon Politica del
Estado, las leyes que de estas emanen, estasusy
reglamentos y otras disposiciones del orden municipal.

establecidos en la Ley de Desarrollo Cultural para el EstadoPresidente Municipal:

de Michoacan de Ocampo.

El Presidente Municipal tendré a su cargo la representacion del
Presentar propuestas ante la Secretaria de Cultura defyuntamiento y la ejecucion de las resoluciones del mismo, asi
Estado de Michoacan de Ocampo, para ser incorporadosomo las atribuciones que se establecen en:

en el Sistema Estatal de Educaddtistica.

Ley Omganica MunicipaArticulo 49°.

Participar en la integracion y funcionamiento de las Redes
Regionales de Cultura.

Promover convenios con los gobiernos Federal, Estatal yl.
Municipal, asi como con diversos organismos publicos,
privados y sociales, con el fin de fortalecer las politicas,
programas y acciones culturales en su municipio.

II.
Destinar presupuesto en materia de cultura, congruente
con su Plan Municipal de Desarrollo y atendiendo las
leyes en la materia.

Las demas que sefiale la Ley de Desarrollo Cultural para el
Estado de Michoacan de Ocampo, asi como otraslil.
disposiciones legales aplicables.

Regidores:

IV.

En su caracter de representantes de la comunidad en el

El Bando de Gobiernarticulo 22°.

Planear, programar, presupuestar, coordinar, controlar y
evaluar el desempefio de las dependencias, entidades y
unidades administrativas del Gobierno Municipal;

Cumplir y hacer cumplir en el municipio, la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion
Politica del Estado, las leyes que de estas emanen, esta
Ley, sus reglamentos y demas disposiciones del orden
municipal;

Conducir las relaciones d®funtamiento con los poderes
del Estado y de la Federacion, asi como con otros
Ayuntamientos;

Convocar y presidir las sesiones égluntamiento y
ejecutar sus acuerdos y decisiones;
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VL.

VII.

VIIL.

XI.

XILI.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

Ordenar la promulgacion y publicacion de los reglamentos, XVII.

acuerdos y demas disposiciones administrativas del
Ayuntamiento que deban regir en el municipio y disponer
en su caso, la aplicacién de las sanciones que corresponda;

Las demas que le sefiale la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del
Estado, las leyes que de estas emanen, estasusy
reglamentos y otras disposiciones del orden municipal.

Informar anualmente a la poblacién, en sesién publica y Secretario Particular:

solemne deAyuntamiento o Concejo Municipal, durante
la primera quincena del mes de agosto, a excepcion del.
ultimo afo de gestion, que sera la segunda quincena del
mes de julio, sobre el estado general que guarde lall.
administracion publica municipal, del avance del plan
municipal de desarrollo y sus programas operativos;
después de leido el informe podra hacer uso de la palabrdl.
un regidor representante de cada una de las fracciones de
los partidos politicos representados eAyelntamiento,
a efecto de comentar sobre el informe de labores. LosIV.
Concejos Municipales podran definir previamente qué
concejero comenta el informe de labores;

V.
Ejercer el mando de la policia preventiva municipal en los
términos de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado, esta Ley VI.
sus reglamentos y demas disposiciones del orden
municipal;

VII.
Proponer alAyuntamiento las comisiones que deban
integrarse y sus miembros;

Presentar a consideracién dsfuntamiento para su  VIIL.
aprobacion, en su caso, las propuestas de nombramientos
y remociones del secretaridlgsorero Municipales;

Conducir la elaboracién del Plan Municipal de Desarrollo 1.
y de sus programas operativos, asi como vigilar el
cumplimiento de las acciones que le correspondan a cada
una de las dependencias, entidades y unidadedl.
administrativas municipales;

Fomentar la organizacion y participacion ciudadana en loslIlI.
programas de desarrollo Municipal y en las actividades de
beneficio social que realiceAgtuntamiento;

V.
Celebrar convenios, contratos y en general los instrumentos
juridicos necesarios, para el despacho de los asuntod/
administrativos y la atencion de los servicios publicos
municipales;

VI.
Informar, durante las sesiones ordinariasigeintamiento,
sobre el estado de la administracion y del avance del PlarVII.
Municipal de Desarrollo y los programas operativos;

Presidir el Comité de Planeacion para el Desarrollo VIII.
Municipal;

Coordinary organizar la agenda del Presidente Municipal;

Coordinar y organizar las audiencias, reuniones y visitas
de trabajo que realiza el Presidente Municipal;

Tomar acuerdos de los asuntos oficiales, turnandolos a las
dependencias que correspondan dandoles seguimiento;

Proporcionar atencién a los asuntos que le son
encomendados por el Presidente Municipal;

Implementar medidas de apoyo necesarias de logistica de
las funciones de la Presidencia;

Distribuir informacion oficial generada por la Presidencia
a las diversas areas administrativasgeihtamiento;

Solicitar a las diversas areas dgfuntamiento la
informacion que es requerida por el Presidente Municipal;

Ys

Las que delegue el Presidente Municipal.

Secretaria de la Presidencia Municipal:

Asistir al C. Presidente Municipal en todas las actividades
que le asigne;

Recibir las peticiones de la ciudadania, ordenarlas y
priorizarlas para presentarselas al C. Presidente Municipal;

Tramitar correspondencia a los directores para tramites
del H.Ayuntamiento;

Atender y realizar llamadas telefénicas;

Revisar y supervisar el tramite de oficios a las direcciones
para su atencion;

Verificar que la atencion al publico sea eficaz y oportuna;

Elaboracion Informe de kctividades para el informe anual
del C. Presidente Municipal; y

Las demas que le asigne el C. Presidente Municipal.

De la Secetaria del Ayuntamiento:

Vigilar la correcta administracion del patrimonio municipal;

La Secretaria deAyuntamiento dependera directamente del
Nombrar y remover libremente a los funcionarios Presidente Municipal y tendra las siguientes atribuciones:

municipales que le corresponda, procurando observar el
principio de igualdad de género en el primer nivel de mandol.
de la estructura ganica; y

Auxiliar al Presidente Municipal en la conduccién de la
politica interior del municipio;
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VL.

VII.

VIIL.

XI.

Ejecutar los programas que le correspondan en el contexto
del Plan Municipal de Desarrollo y de las disposiciones

municipales aplicables; VII.

Vigilar que todos los actos d&yuntamiento se realicen
con estricto apego a derecho;

Fomentar la participacion ciudadana en los programas de
beneficio social y en las instancias u organismos

municipales que corresponda; IX.

Organizaroperar y actualizar Archivo delAyuntamiento
y el Archivo Histérico Municipal; X.

Coordinar las acciones de inspeccion y vigilancia que
realice el gobierno municipal;

VIIL.

disposiciones administrativas;

Participar en las ceremonias civicas que realice el
Ayuntamiento;

Representar legalmente al Municipio, en los litigios en
que éste sea parte y delegar dicha representacion, previo
acuerdo deAyuntamiento;

Fungir com@gente del Ministerio Publico en los casos y
condiciones que determine la Ley de la materia; y

Vigilar que los funcionarios municipales presenten
oportunamente la declaracién de su situacion patrimonial
al tomar posesion de su cargo, anualmente y al terminar su
ejercicio.

Coordinar la accion de los delegados administrativos y Las demds que le sefiale la Constitucion Politica de los Estados

demas representantes dgiuntamiento en la division
politico-territorial del municipio;

Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado, las leyes
gue de estas emanen, esta Lsys reglamentos y otras

disposiciones del orden municipal.

Expedir certificaciones sobre actos y resoluciones de
competencia municipal;

De la Tesoeria Municipal:

Coordinar la elaboracion de los informes anuales y/o El Tesorero Municipal sera nombrado por los miembros del

administrativos del Presidente Municipal;

Ayuntamiento por mayoria absoluta de votos a propuesta del

Presidente Municipal y sera el responsable directo de la
Coordinar las funciones de los titulares de las areasadministracion de la Hacienda Municipal.

administrativas de la Secretaria Aglintamiento; y

Ademas de las atribuciones de la dependencia aggy eHiesorero

Las que determinen esta Lesl Bando de Gobierno

Municipal, sin ser miembro del Cabildo, tendra las siguientes

Municipal, los Reglamentos Municipales y las demas facultades y deberes:

disposiciones aplicables.

De la Sindicatura Municipal:

Son facultades y atribuciones del Sindico.

VL.

Acudir con derecho de voz y voto a las sesiones dellll.
Ayuntamiento y vigilar el cumplimiento de sus acuerdos;

Coordinar la Comision de Hacienda Publica Municipal del
Ayuntamiento y vigilar la correcta recaudacion y aplicacion
de los fondos publicos; V.

Revisar y en su caso, suscribir los estados de origen y
aplicacion de fondos y los estados financieros municipales;
V.
Desempefiar las comisiones que le encomiende el
Ayuntamiento, y deberd presentar un informe anual de
actividades durante la segunda quincena del mes de julio
de cada afio, a excepcion del dltimo afio de gestion, que
serd la primera quincena del mes de julio;

Vigilar que eRyuntamiento cumpla con las disposiciones VI.
que sefiala la Ley y con los planes y programas
establecidos;

Proponer la formulacion, expedicion, modificaciéon o VII.

reforma, de los reglamentos municipales y demas

Acordar directamente con el Presidente Municipal,

Conducir la politica fiscal deAyuntamiento, previo
acuerdo del Presidente Municipal;

Proponer alyuntamiento, con apego a las disposiciones
aplicables, las medidas necesarias y convenientes para
incrementar los ingresos y racionalizar los gastos
municipales;

Conducir y vigilar el funcionamiento de un sistema de
informacién y orientacion fiscal para los causantes
municipales;

Someter, previo acuerdo del Presidente Municipal, a la
aprobacion deRyuntamiento, la glosa de las cuentas
publicas del municipio; la cuenta publica anual; los estados
financieros trimestrales de la administracion municipal; el
programa financiero de la deuda publica y los mecanismos
para administrarla;

Llevar a cabo el procedimiento econémico-coactivo que
determinen las disposiciones legales y aplicar las multas y
sanciones que correspondan;

Supervisar y controlar el funcionamiento de las oficinas
de recaudacion municipales; y
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VIIL.

Las deméas que establecen esta, lley reglamentos
municipales y las demas disposiciones aplicables.

De la Contraloria Municipal:

XIV.

El control interno, evaluacién municipal y desarrollo administrativo,
estaran a cargo de la Contraloria Municipal, cuyo titular sera
nombrado a propuesta de los miembrogi\glehtamiento, con la
aprobacion de las dos terceras partes. El nombramiento se llevara

a cabo durante los primeros treinta dias de gobierno.

XV.

Son atribuciones del Contralor Municipal:

VL.

VII.

VIIL.

XI.

XII.

XII.

XVI.
Presentar élyuntamiento un Plan deabajoAnual en el
primer trimestre del afio;

Proponery aplicar normas y criterios en materia de control XVI bis.

y evaluacion que deban observar las dependencias y
entidades de ladministracion Publica Municipal;

Verificar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Municipal
y Sus programas;

Realizar auditorias periédicamente a las dependencias y
entidades de ladministracion Publica Municipal;

XVII.
Vigilar la correcta aplicacion del gasto publico;

Presentar trimestralmente Ayuntamiento, un informe
de las actividades de la Contraloria Municipal, sefialando

los servidores publicos municipales, de acuerdo a la Ley
de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado
de Michoacan;

Vigilar el desarrollo administrativo de las dependencias y
entidades de ladministracion Pablica Municipal, a fin de
que en el ejercicio de sus funciones apliquen con eficiencia
los recursos humanos y patrimoniales;

Vigilar que el desempefio de las funciones de los servidores
publicos municipales se realice conforme ala Ley;

Proponer al personal requerido para auxiliarlo en el
desempefio de sus funciones, de acuerdo con las
condiciones presupuestales del Municipio;

Vigilar, bajo su estricta responsabilidad, el
cumplimiento de las disposiciones de la Ley de
Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico, la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos y la
presente Leypor lo que concierne al ejercicio presupuestal
en materia de servicios personales, de cuyas
irregularidades deberéa dar cuenta de manera inmediata a
la Auditoria Superior de Michoacan; y

Las demés que le confiera esta u otras leyes, reglamentos
y acuerdos delyuntamiento.

Funciones del diector de SARAS:

las irregularidades que se hayan detectado en el ejercici&l Director del Organismo Operador Municipal debera ser

de su funcién;

ciudadano mexicano con experiencia técnica y administrativa

comprobada en materia hidrica y tendrd las siguientes atribuciones:

Verificar que l&Administracion Pablica Municipal, cuente
con el registro e inventario actualizado de los bienes|.
muebles e inmuebles del municipio;

Il
Vigilar que las adquisiciones, enajenaciones y
arrendamientos de los bienes muebles e inmuebles que
realice elAyuntamiento y la prestacién de Servicios
Publicos Municipales, se supediten a lo establecido por
esta Ley; 1.

Vigilar que la obra publica municipal se ajuste a las
disposiciones de la Ley de Obra Publica en el Estado delV.
Michoacéan y demas disposiciones aplicables en la
materia; V.

Establecer y operar un sistema de quejas, denuncias y
sugerencias;

Participar en la entrega-recepcion de las dependencias WI.
entidades de ladministracion Publica Municipal;

Verificar los estados financieros de Tasoreria
Municipal, asi como revisar la integracion, la remision en
tiempo y la de corregir observaciones de la Cuenta PublicaVIl.
Municipal;

Vigilar el comportamiento de la situacién patrimonial de

Representar legalmente al Organismo Operador Municipal;

Ordenar que se elabore el Proyecto Estratégico de
Desarrollo del Organismo Operador Municipal y
actualizarlo periodicamente, sometiéndolo a la aprobacion
de la Junta de Gobierno Municipal;

Ejecutar el Proyecto Estratégico de Desarrollo aprobado
por la Junta de Gobierno Municipal;

(DEROGADA, RO. 25 DE FEBRERO DE 2005);

Coordinar las actividades técnicas, administrativas y
financieras delrganismoOperadorMunicipal para
lograr una mayor eficiencia y eficacia en su
funcionamiento;

Celebrar los actos juridicos de dominio y administracion
gue sean necesarios para el funcionamiento del Organismo
Operador Municipal, previo acuerdo de la Junta de
Gobierno Municipal;

Gestionar y obtener, conforme a la legislacion aplicable
y previa autorizacion de la Junta de Gobierno
Municipal, el financiamiento para obras, servicios y
amortizacion de pasivos, asi como suscribir titulos de
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VIIL.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

crédito, contratos u obligaciones ante instituciones De las Funciones del director del IMPLAN:

publicas y privadas;

El Instituto Municipal de Planeacién, tendra las siguientes
Autorizar las erogaciones correspondientes del atribuciones:

presupuesto y someter a la aprobacion de la Junta de
Gobierno Municipal las erogaciones extraordinarias; l.

Ordenar el pago de los derechos por el uso o
aprovechamiento de aguas nacionales y bienes inherented!-
de conformidad con la legislacion aplicable;

Ejecutar los acuerdos de la Junta de Gobierno !ll-
Municipal,
Concursar y contratar conforme a las leyes 'y reglamentos'V-
de la materia, la ejecucion de las obras y proyectos
autorizados;

V.
Rendir alAyuntamiento respectivo el informe anual de
actividades del Organismo Operador Municipal, asi como
los informes sobre el cumplimiento de acuerdos de la Junta
de Gobierno Municipal;

Establecer relaciones de coordinacion con las dependencia§/II
y entidades de ladministracion Publica Federal, Estatal )
y Municipal y con instituciones de los sectores social y
privado, para el tramite y atencién de asuntos de interés
comun;

Ordenar que se practiquen visitas de inspeccion y
verificacion, de conformidad con lo sefialado en esta Ley y
su Reglamento Interior; IX

Ordenar que se practiquen, en forma regular y periédica,
muestras y andlisis del agua; llevar estadisticas de su
resultados y tomar en consecuencia las medidas adecuadas
para optimizar la calidad del agua que se distribuye a la
poblacién, asi como la que una vez utilizada se vierta a
los cauces o vasos, de conformidad con la legislaciéon
aplicable;

XI.
Fungir como secretario de la Junta de Gobierno Municipal
con voz, pero sin voto, para lo cual se les citara a todas las
sesiones; XII.

Nombrar y remover al personal del organismo operador
municipal, debiendo informar a la Junta de Gobierno
Municipal en su siguiente sesion;

Someter a la aprobacion de la Junta de Gobierno el
Reglamento Interior del Organismo Operador Municipal;

Remitir al Consejo Consultivo Municipal, para su opinion,

un informe sobre los resultados anuales del OrganismoXIV.

Operador Municipal;

VIIL.

XIII.

Coadyuvar en la elaboracion, actualizacion, seguimiento y
cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo;

Asegurar la participacion de representantes de la sociedad
organizada, a través del Instituto Municipal de Planeacion;

Promover la congruencia del Plan Municipal de Desarrollo
con la planeacion Estatal y Federal;

Participar en los procesos de planeacion a largo plazo del
desarrollo en los centros de poblacion;

Promover la celebracion de convenios para el logro de los
objetivos del desarrollo integral del Municipio;

Propiciar la vinculacion para coadyuvar con otras
estructuras de planeacion para el desarrollo sustentable
del Municipio;

Proponer aRyuntamiento estrategias y acciones para la
conservacion, mejoramiento, crecimiento y zonizacion (sic)
de los centros de poblacion;

Proponer aRyuntamiento las areas naturales protegidas
y las zonas sujetas a conservacion ecoldgica de competencia
Municipal;

Elaborar programas en materia de desarrollo sustentable
en el ambito Municipal;

Elaborar programas que alienten el fortalecimiento de las
actividades econdmicas y el mejoramiento de las
condiciones de vida de los habitantes del Municipio,
privilegiando aquellos que fortalezcan el consumo interno
y la generacion de mano de obra;

Coadyuvar en la elaboracion de los expedientes técnicos
de integracion de las obras, acciones y programas;

Participar en los comités, comisiones, subcomisiones y
6rganos Municipales y Estatales en materia de planeacion,
en los términos que sefiale la normatividad aplicable;

Facilitar la celebracién de acuerdos de cooperacion entre la
sociedad y las diferentes instancias del Gobierno
Municipal, para generar mecanismos que aseguren la
permanente participacion ciudadana en los procesos de
planeaciéon municipal;y

Todas aquellas atribuciones que las Leyes, reglamentos y
elAyuntamiento le conceden.

Las demas que le sefiale el presidente de la Junta d®e las atribuciones de la Direccién de Seguridad Publica:

Gobierno Municipal, esta Ley y otras disposiciones
normativas aplicables;

A la Direccién de Seguridad Publica le corresponde el ejercicio de
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las siguientes atribuciones:

VL.

VII.

VIIL.

XI.

Ejercer atribuciones de mando, direccion y disciplina de
la policia municipal, conforme la instruccion que emita el
Titular de la Presidencia Municipal en quien recae el
mando del Cuerpo de Seguridad Publica Municipal de
Zacapu; XII.

Observar el cumplimiento del presente Bando Municipal;

por lo que podra remitir de manera inmediata a los XIIlI.
infractores del mismo, ante el Oficial Mediador, Conciliador
y Calificador o autoridad competente, con independencia
de la observancia y cumplimiento de otras disposiciones
legales; XIV.
Llevar a cabo la organizacion y funcionamiento del
Cuerpo de Seguridad Publica Municipal, el cual se
encontrard normado por el presente Bando, el ReglamentoXV.
Interior de Seguridad Publicay demas legislacion relativa

y aplicable;

Coordinar, con las autoridades federales, estatales y deXVI.
otros municipios, asi como con las diversas dependencias

y entidades de lAdministracion Puablica Municipal, de
conformidad con las Leyes Federales y Estatales sobre
Seguridad Publica, y demas ordenamientos legales
aplicables; XVII.
Establecer secciones o elementos de la Policia Preventiva
especializados en materia de violencia de género;

XVIII.

Evaluar la capacidad, eficacia y desempefio del personal
de Seguridad Publica, proponiendo ahiintamiento en

los términos de la Ley Organica Municipal del Estado de
Michoacan los movimientos necesarios para el buen
desempefio de la misma; XIX.
Incluir en la formacién y capacitacion de los cuerpos
policiacos las materias especificas sobre equidad de género,
violencia, discriminacion y derechos humanos; XX.

Promover y vigilar que sus servidores publicos actiien con
perspectiva de género y de acuerdo a las leyes nacionales

y de la federacion; asi como a la Policia Ministerial y
Seguridad Publica Estatal, en el ambito de su competencia;
y cuando sea solicitada su colaboracién en asuntos oficiales
0 en operativos que se realicen en coordinacion con las
anteriores autoridades;

Auxiliar en caso de la implementacion de 6rdenes de
proteccion conforme a las disposiciones aplicables;

Integrar y salvaguardar la base de datos criminalisticos de
las personas, asi como el Registro Municipal de
Detenciones;

Ingresar y consultar en las bases de datos del personal de
Seguridad Publica, los expedientes de los aspirantes a
ingresar a la Direccion de Seguridad Publica;

Ordenar, supervisar, y dirigir técnica y administrativamente
a los inspectores, jefes y coordinadores dependientes de
la Direccion de Seguridad Publica;

Dar cuenta diariamente al titular de la Presidencia
Municipal acerca de las incidencias presentadas en materia
de seguridad publica, asi como formular dictamenes,
opiniones e informes que sean de su competencia;

Elaborar programas y politicas en materia de Seguridad
Publica, sometiéndolos a la consideracion del Presidente
Municipal;

Retirar cualquier objeto o mercancias en venta, fabricacion,
manufactura o distribucién que obstruya la via publica, en
coordinacion con la Direccion de Inspeccion de Comercio
y Via Publica;

Promover la participacion de la comunidad y los grupos
representativos de la sociedad; tendientes a la prevencion
del delito; y

Las demas que dispongan las leyes, reglamentos y
normatividad aplicable, asi como el titular de la Presidencia
Municipal.

y estatales, normatividad y reglamentacion en materia deDe las atribuciones de la Direccion de Obras Publicas

atencion a personas victimas de violencia;

La Direccién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano, es la
Publicar la convocatoria para la eleccion de aspirantesdependencia de la Presidencia Municipal, responsable de atender
para formar parte del Cuerpo de Seguridad Publicalos asuntos del orden administrativo relativos a programar,

Municipal;

presupuestar, ejecutar, vigilar, supervisar, controlar, recibir,

conservar y mantener las obras publicas municipales, de acuerdo

Supervisar la implementacion del Servicio Profesional de con las disposiciones legales aplicables, ademas participara en la
Carrera Policial, asi como aplicar y supervisar los planeacion, adjudicacion y contratacion de éstas. Para el desarrollo
procedimientos relativos a la carrera policial, de susfunciones se auxiliara de las siguientes areas administrativas:
profesionalizacion y régimen disciplinario, y coordinarlos
programas de capacitacion, formacién, instruccion, I.
adiestramiento y especializacion de las corporaciones de
Seguridad Publica a su cargo; 1.

Departamento de Desarrollo Urbang; y
Departamento d&élumbrado Publico.

Auxiliar dentro del marco juridico establecido, a las Asimismo, se encargara del ordenamiento de los asentamientos
autoridades judiciales y gobiernos municipales, estataleshumanos y del control del desarrollo urbano dentro del territorio
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municipal, mediante funciones de planeacion, regulacion, IX.
supervision, autorizacién, enfocando su atencion a factores que
propicien la armonia, la salud, la equidad de las comunidades y de
sus habitantes, cuidando aspectos de vialidad, equipamiento,
urbanizacion, servicios, regularizacion de la tenencia de la tierra,
reglamentacién de uso de suelo y otros afines.

Funciones del Director de Obras Publicas y Urbanismo:

VL.

VII.

VIIL.

X.

Planear, programar coordinar, dirigir, controlar y evaluar |
las actividades de las unidades administrativas adscritas ei( )
la Direccion;

Ejecutar las obras publicas del municipio que se deriven
de los programas de inversion autorizados por el

Ayuntamiento con apego y observancia en la Ley de Obras,XIII

Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas Federal
y Estatal, asi como sus reglamentos;

Programar, convocar y celebrar las licitaciones o concursos
que tengan por objeto la adjudicacion de contratos de obras
publicas y servicios relacionados con las mismas;

Autorizar, supervisar, planear y validar la construccion X|v.

de todo tipo de obra publica que se ejecute dentro del
municipio;

Vigilar que la construccion de todo tipo de obra publica
cumpla con los lineamientos y normativas contenidas enXV.
las leyes y reglamentos aplicables a la materia;

Asesorar y en su caso, trabajar en forma coordinada con
las dependencias municipales y otras instancias auxiliares
de la administracion publica municipal que realicen obras
publicas, en:

XVI.

a) La elaboracion de métodos constructivos con
tecnologias que se adecuen a la economia regional;

L . XVII.

b) Revision y aprobacion de contratos de obras
publicas;

C) Propuestas para la contratacion de empresas d%(VIII
supervision, control de obra y de control de
calidad;

d) Conceptuacion y ejecucion de proyectos que por

su naturaleza, complejidad y gran magnitud x|x.

requieren una atencion especial.; y

e) Las deméas que requieran las dependencias

Impulsar y promover la participacion ciudadana
organizada en la planeacion de las obras, acciones sociales
bésicas e inversiones a realizar con recursd?aiab 33
Fondo 11l y IV, Ramo 28; y otros, dando prioridad a las
necesidades de la poblacion con mayor rezago social y
pobreza extrema;

Promover la elaboracién de proyectos de pre-inversion,
asi como validar obras de impacto micro regional;

Promover la preservacion y proteccion del medio ambiente
e impulsar programas de desarrollo sustentable;

Actualizar periddicamente el padron de constructores y
de proveedores;

Tramitar y autorizar pagos a proveedores y contratistas
de bienes y servicios, asi como de elaborar las estimaciones
de avances y autorizaciones de finiquitos de obras, asi
mismo sera responsabilidad del Director de Obras Publicas
supervisar fisicamente que las obras cumplan con las
especificaciones contratadas, antes de autorizar los pagos
respectivos;

Realizar los estudios técnicos que se requieran para
determinar y establecer las obras y acciones de utilidad
publica conforme lo establecen las leyes vigentes en la
materia;

En general todas las relativas e inherentes a sus funciones,
en una coordinacion de esfuerzos con las dependencias del
gobierno federal y estatal respecto a los programas y
ejecucion de Obras en los que tengan correlacion, con
sujecion a las Leyes Federales o Estatales que regulen esta
materia;

Formular la bitacora de consumo de combustible por
unidad de transporte adscrita a la Direccion de Obras
Publicas;

Asignar a cada proyecto un encargado, quien sera el
responsable de la ejecucion del mismo, derivado de cualquier
rama o fondo de que se trate;

Presentar Proyectos ante las instancias de Gobierno Federal
y Estatal de acuerdo a las convocatorias o normatividad
vigente para que sean susceptibles de apoyos con recursos
fiscales;y

Las demas que les sefiale como de su competencia el
Cabildo, el Presidente Municipal y las leyes y reglamentos
vigentes.

municipales para la debida ejecucion de sus De la Comunicacion Social:

proyectos.
I
Proponer los lineamientos del programa de obra publica
del Ayuntamiento;

Coordinar y ejecutar los planes y programas de obrall-
publica y servicios del municipio;

Dar a conocer a través de los medios de difusion, las
disposiciones y acciones de las autoridades municipales
cuyo contenido sea de interés general;

Utilizar todos los medios de comunicacion social para
informar permanente, objetiva y oportunamente a la
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ciudadania del Municipio, sobre las actividades del H. Municipal, a través de transparentar el origen y destino de los
Ayuntamiento, asi como para fomentar la participacion recursos publicos, combatir la corrupcién, fomentar la participacion

ciudadana;

ciudadana en la evaluacion, seguimiento y control de las acciones

de gobierno e impulsar la mejora de la calidad de los programas y
1. Propiciar a través de la comunicacion social la unidad o servicios municipales, apegandose siempre a la normatividad

identidad de los habitantes del Municipio;

aplicable y a los valores éticos del servicio publico.

V. Generar medios de comunicacion interna para |os Realizar actos de inspeccion, supervision o fiscalizacion, evaluacion

integrantes del HAyuntamiento y de lAdministracion
Publica Municipal;

\YA Disefiar, elaborar y difundir el periddico oficial que permita
la difusion del quehacer del Gobierno Municipal;

y control de los recursos humanos, materiales y financieros que
por cualquier titulo legal tenga en administracion.

VISION

Ejercemos un liderazgo natural y formal basado en el respeto a la

VI. Generar unaimagen institucional Aglintamiento; diversidad de ideas. Nuestra gestion municipal tiene claro que cada
) ] » ) ] o ciudadano es importante y que nuestro deber es servirle con toda
VIl Analizar la informacion de la presidencia municipal que Se yansparencia y efectividad. La atencién inmediata de los grandes

publica en los distintos medios de comunicacion;

rezagos en materia de obras y servicios publico, el impulso a la

las disti i ) ) educacion, la proteccion a los sectores menos favorecidos, el
VIIl. - Apoyar a las distintas direcciones en sus convocatorias Ygomento y la blisqueda constante de un mayor clima de tranquilidad,

eventos; y

IX. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que e
su caso le competan conforme a la legislacion aplicable, le
asigne eAyuntamiento o el Presidente Municipal.

OBJETIVO

Ser un elemento que proporcione la informacién principal para
cumplir los requerimientos que para el ofrecimiento de un servicio
son necesarios, para asi, contar con departamentos bien organizad_os
gue desempefien funciones precisas y certeras, y cuyo objetivo
comun sea el brindar servicios de calidad a la sociedad en general.
El presente manual tiene como finalidad dar a conocer la funcion'
organizacional del HAyuntamiento de Zacapu Michoacan. En él,

se establecio una estructura funcional con la sola intencion de que
quienes desempefian un puesto de mando dentro de la administracién
publica puedan aplicar un control a cada uno de sus subordinados,
sistematizando las actividades para alcanzar los objetivos que se
deban cumplir, segln la naturaleza de la institucion.

En este documento se describen y definen la razén de ser de cada
uno de los departamentos que forman parte de la estructura
organizacional y funciones que deben de desempefiar jefes de area
o departamento y personal a su cargo, esto en aras de lograr una
mejor productividad y con la intencién de que conozcan mejor sus
funciones mejorando por ende todas aquellas que se estén
realizando y permitiendo ello una programacion de futuras tareas,
obteniendo como consecuencia la consolidacion como equipo dé
trabajo y un mayor rendimiento de los servidores publicos.

Asi pues, se presenta este manual como una base inicial que seré=el
parteaguas de un seguro y sin nimero de modificaciones que
surgiran segun los requerimientos que la propia dinamica laboral
origine en esta administracion o en las que se encuentran por venir
MODELO ESTRATEGICO .
MISION

Dar credibilidad y confianza a la ciudadania en la Gestion Publica

y el trabajo de equipo en administracion publica y sociedad, son
los rasgos que caracterizan el gobierno municipal en este periodo.
acer del municipio de Zacapu un lugar habitable, donde florezcan

las oportunidades y la poblacién pueda llegar a alcanzar su
desarrollo pleno. Esta administracion promovera servicios publicos
con estandares altos de calidad para que las familias encuentren en
su municipio una verdadera opcién de crecimiento.

POLITICAS GENERALES

Realizar todas y cada una de las acciones encomendadas
con la calidad requerida para satisfaccion de la ciudadania.
Involucrar al personal a participar en una cultura de
comunicacion para lograr un desempefio coordinado en el
desarrollo de las actividades del municipio.

Eficientar los recursos materiales con los que se cuenta
para el logro de las metas, esto es, aplicarlos exactamente
al propésito para el que fueron obtenidos, teniendo presente
la cultura del ahorro como ejemplo a la ciudadania a la que
servimos.

Asegurar que todas las actividades en el trabajo sean
efectuadas con alto sentido de responsabilidad y sobre la
base de una cuidadosa planeacién que prevenga retrasos o
fracasos, evitando operar bajo condiciones de riesgo y/o
posibles accidentes que atenten contra la integridad fisica
de los trabajadores o de las instalaciones del H.
Ayuntamiento.

Asegurar que el personal contratado cumpla con las
habilidades adecuadas para el puesto de acuerdo con los
perfiles requeridos.

Con estricta vigilancia de los mandos de cada departamento
se evitard en el mayor grado posible que el personal
abandone sin causa justificada los lugares en los que deba
desempeifiar las labores encomendadas, esto con la intencion
de evitar al maximo distractores.

Generar un clima de satisfaccion y motivacién en las
condiciones de trabajo, mismas que permitan un mejor
animo en el servidor publico, a fin de alcanzar
reconocimientos que lo distingan por el hecho de cumplir
sus responsabilidades con las caracteristicas de los valores
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que deben regir el desemperio laboral de cada individuocontraidos y las tareas, encargos y trabajos asignados sean
que labora en esta administracion. cumplidos dentro de los lapsos de tiempo establecidos o
convenidos.
CODIGO DE ETICA

j) Transparencia — Consiste en el derecho fundamental de toda

Para efectos de este Codigo, son principios rectores de los deberggrsona de exige del servidor publico la ejecucion clara oportuna y

y conductas de los servidores publicos respecto a los valoreseraz, de los actos del servicio, e implica que éstos tienen un

éticos que han de regir la funcion publica: caracter publico y son accesibles al conocimiento de toda persona
natural o juridica que tenga interés en el asunto.

a) Honestidad- Se conduce en todo momento con integridad,

veracidad, diligencia, honor, justicia y transparencia de acuerdo &) Pulcritud. - La adecuada presentaciéon de los bienes

los propésitos del HAyuntamiento, en ejercicio de la funciones, publicos, la preocupacion por el ambiente de trabajo.

ya que exige actuar teniendo en cuenta que los fines publico&simismo, implica la apropiada presentacion personal de los

excluyen cualquier comportamiento, destinado de alguna maneraervidores publicos durante el ejercicio de sus funciones.

al provecho personal o grupal de los servidores publicos o de

un tercero cualquiera que éste sea, o buscarlo u obtenerlo por Bi Respeto Trato digno a todas y todos los ciudadanos sin importar

mismo o por terceras personas. su condicién econémica o ideoldgica y en las relaciones humanas
en cada una de nuestras actividades.

b) Imparcialidad.- La imparcialidad obliga a los servidores

publicos a actuar, respecto a las personas que demandan o solicitan

Sus servicios, sin ningln tipo de preferencias o privilegio. Debido ESTRUCTURA ORGANICA
a |[1t_ereses p_ersonales_, far_mhares 0 d_e negociosy so_lo enrazon A€l resiDENTE MUNICIPAL
mérito, legalidad, motivaciones objetivas y sin consideracion de 11.1. SECRETARIO PARTICULAR.
género, religion, posicion social y econdmica u otras caracteristicas —1.1.2. CONTRALORIA.
ajenas al fondo del asunto y a la justicia. 1.1.3. SAPAS.
1.1.4. IMPLAN.
. . L . 1.1.5. SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.
c) Decora- E_I decoro impone al servidor publ_lc_o respeto para s 1151 EDUCACION.
y para los ciudadanos que recurran en solicitud de atencion o 1.1.5.2. DESARROLLO SOCIAL.
demanda de algun servicio, siendo prudente y serio en el lenguaje 1.15.3. DESARROLLO RURAL.

1.1.5.4. COMUNICACION SOCIAL.
1.1.5.5. DESARROLLO ECONOMICO.
1.1.5.6. INSTITUTO DE LA MUJER.
1.1.5.7. TURISMO.

d) Lealtad.- La lealtad sera manifestacién permanente de fidelidad, 1.1.5.8, SECRETARIA DEL MIGRANTE.

que se traducira en constancia y solidaridad para la 1.1.5.9. PLANEACION MUNICIPAL.

institucién, compafieros y subordinados. g2 10- TRAJISITO MUNICIPAL.
1.1.5.11. INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE.

1.1.5.12. PROTECCION CIVIL.

y en la manera de conducirse durante el ejercicio de las funciones y
tareas asignadas.

e) Vocacion de Servicio La vocacion de servicio en las tareas 1.1.5.13. CASA DE LA CULTURA.
asignadas. La disposicion para dar oportuna y esmerada atencion 1.1.5.14. ARCHIVO MUNICIPAL.
a los requerimientos y trabajos encomendados, las peticiones, 1.1.5.15. INFORMATICA.
demandas, quejas y reclamos del publico, asi como el contestarlos ;EZZ;‘;F::FBLOS ORIGINARIOS.
pronta y oportunamente. 1161 PREDIAL

1.1.6.2. RASTRO MUNICIPAL.
f). Disciplina.- La observancia y el estricto cumplimiento de las 1.1.6.3. ADMINISTRACION DE MERCADOS.

1.1.6.4. INSPECCION COMERCIO Y VIA PUBLICA.
1.1.6.5. ESTACIONAMIENTO MUNICIPAL.

1.1.6.6. ALCOHOLES Y ESPECTACULOS.

1.1.6.7. RELACIONES EXTERIORES.

g) Eficacia- Es la capacidad del Servidor Publico en la realizacion  1.L.7. OFICIALIA MAYOR.

normas administrativas por parte de los servidores publicos en el
ejercicio de sus funciones.

y ejecucion de los programas y actuaciones que deriven del ejercicio LL7.L LIMPIA

de sus funciones, cargo o comisién, al menor costo para los 1.1.72. ESPACIOS PUBLICOS PARQUES Y JARDINES,
. . . P 1.1.7.3. RECURSOS HUMANOS.

contrlt_)uyentes, en el menor tiempo posible y con logro éptimo de 1.1.7.4 MANTENIMENTO.

los objetivos planteados. 1.1.7.5. ADQUISICIONES Y COMPRAS.

1.1.7.6. DEPARTAMENTO DE SALUD.

h) Responsabilidad- La disposicion en el cumplimiento de las 1:17.7. ECOLOGIA'Y MEDIO AMBIENTE.
1.1.8. OBRAS PUBLICAS.

funciones y targas encon]endadas, el tomar la |r)|0|at|_v§, de 1181, ALUMBRADO PUBLICO.
ofregerse a reallzarlasz asi como la pe_rmanente dlsposmlon_ a 1.1.6.2. URBANISMO.
rendir cuentas y a asumir las consecuencias de la conducta publica 1.1.9. SecurIDAD PUBLICA.

sin excusas de ninguna naturaleza, cuando se requiera o juzgue al1.1.10. JURIDICO.

; i 1.1.11. PRESIDENTA DEL DIF.
servidor publico.
1.1.11.1. DIRECTORA DEL DIF.

1.2. REGIDORES.
i) Puntualidad.- Exige del servidor publico que los compromisos  1.3. SINDICATURA
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES 9.Vigilar el cumplimiento de las normas y contratos que rijan las

ADMINISTRA TIVAS concesiones, autorizaciones y permisos para el aprovechamiento
y explotacion de los bienes municipales, cuando dichas tareas no

Oficial Mayor: estén expresamente encomendadas a otra dependencia.

Nombre  puesto: Oficial mayor 10.P idir el ité de adquisici d ient .

Area alla que pertenece: Presidencia municipal - Presidir el comité de adquisiciones, arrendamientos y servicios

Departamento: Oficialia mayor del ayuntamiento, y por medio de éste, suscribir los contratos y

Linea de mando superior: Presidente municipal ordenes de compra que sean adjudicados.

Linea de mando inferior: Personal a su cargo.

- — — 11. Participar en la elaboracion del reglamento interior de la

Lineas de comunicacion con otros Actividades  transversales con otros . . ..

departamentos: departamentos administracion munICIpaI.

Todas las direcciones y departamentos de | Atencion a solicitudes de mantenimiento,

la administracion municipal: Ie‘i“'pam'b‘%mz V_C‘f’”sum'_b,'es — 12. Participar en la comision de entrega-recepcion de dependencias

. ntercamnio de Informacion y coorainacion . .. -z R .
Tesorerfa: de actividades y entidades de ladministracion Publica Municipal.
Sindicatura: Intercambio de informacion y coordinacién
'__ de actividades 13.Autorizar y controlar la realizacién de analisis clinicos y de

Todas las direcciones y de la Coordinacion para entrega de apoyos a diagnéstico en laboratorios externos, pases a especialistas y

administracién municipal y h. las solicitudes autorizadas por el ., 1 . ! .

ayuntamiento: presidente municipal. atencion médica en hospitales convenidos a los trabajadores de la

. - j administracién municipal.
Eje estratégico al que le corresponde su area:

L . o 14. Gestionar los contratos con la(s) empresa(s) prestadora(s) de
Planeacion municipal y desarrollo institucional. servicios médicos (hospitales, farmacias, épticas, laboratorios, etc.)

Objetivo estratégico que corresponde al puesto: 15. Supervisar el cumplimiento de las clausulas y condiciones
pactadas en el contrato con la empresa administradora de gastos
Desarrollar y consolidar la administracién municipal con una médicos mayores.

estructura organica y administrativa equilibrada, racional y

operativa, que responda a la voluntad ciudadana y atienda coA6. Formular, difundir y operar las politicas para el otorgamiento
eficiencia las necesidades generales. de los servicios médicos a derechohabientes y sus beneficiarios.

Marco de actuacion (atribuciones, facultades y deberes). 17. Auxiliar en acciones encauzadas a la deteccion, analisis y
prevencion de riesgos en el trabajo, juntamente con la direccion de
1. Coadyuvar con la tesoreria municipal, en la formulacion de losr€cursos humanos.

planes y programas del gasto publico y en la elaboracién del 5 .
anteproyecto del presupuesto. 18. Implementar y promover campafias programas preventivos

de salud para derechohabientes y beneficiarios del servicio médico

2. Expedir las 6rdenes para las erogaciones con cargo al presupued{§! @yuntamiento; (capacitacion, examenes, vacunacion, etc.).

de las dependencias municipales, excepcion hecha de las que realitl:g Conf ) dar | dient lini q
el presidente municipal. . Conformar, acopiar y resguardar los expedientes clinicos de

derechohabientes y sus beneficiarios.

3. Programar, coordinar, adquirir y proveer oportunamente los
elementos materiales y servicios requeridos por las dependenci
del municipio para el desarrollo de sus funciones.

a20. Recibir, revisar y tramitar ante la tesoreria municipal el pago
3e todas las facturas por los servicios y productos otorgados por
hospitales, farmacias, 6pticas, laboratorios y otros proveedores;

- A . una vez cumplida la conformidad administrativa, fiscal y médica.
4. Controlar y dar servicio de mantenimiento a vehiculos,

maquinaria, mobiliario y equipo para uso del municipio. - .
q ' y equipop P Planeacion Municipal:

5. Conservar y administrar los bienes propiedad del municipio y Nombre  puesto: Coordinador de planeacion

proponer al presidente municipal su recuperacion, concesion o€ aa que pertenece: secretaria del ayuntamiento
%partamento: Coordinacion de planeacion

enajenacion, cuando dichas funciones no estén encomendadas

Linea de mando superior: Secretario del ayuntamiento

otro departamento. ) o
Linea de mando inferior: personal a su cargo.

6. Administrar controlar y vigilar los almacenes del municipio. Lineas de comunicacion con otros Actividades  transversales con otros
departamentos departamentos

7. Intervenir en la adquisicion y enajenacién de bienes muebles R
Recepcion de lineamientos para la

inmuebles que lleve a cabo el municipio y vigilar que dichas |pregigencia municipal y h. ayuntamiento | elaboracion de planes concordantes al
operaciones se ajusten a las disposiciones legales. desarrollo municipal establecido

- . . - . Todas las direcciones del h Coordinacion de actividades de
8. Administrar la intendencia y dar mantenimiento a los bienes : planeacion, ejecucion, evaluacion y

muebles e inmuebles del municipio. ayuntamiento control.
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Eje estratégico al que le corresponde su area: regionales y especiales que se deriven de los mismos.

14. Recibir de las direcciones, administraciones y departamentos
del H.Ayuntamiento, los reportes de los resultados de la ejecucién

de los programas que ejecuten para informar de los avances al
Instituto Municipal de Planeacion.

Planeacion municipal y desarrollo institucional

Objetivo estratégico que corresponde al puesto:

Realizar la planeacion, la programacion, el seguimiento, control,5 coadyuvar con las direcciones la formulacién de la metodologia,
evaluacion y el desarrollo de la administracion municipal, en baseprocedimientos y mecanismos para el adecuado control

a lineamientos establecidos por el C. Presidente Municipal y el Hseguimiento y evaluacién de la ejecucion de los programas, el uso

Ayuntamiento a partir de las demandas y propuestas de 18, jesting de los recursos asignados a ellos y la vigilancia de su
poblacién, en el marco de la participacién democrética. cumplimento

Marco de actuacion (atribuciones, facultades y deberes). 16. Las demas que se establezcan en otros ordenamientos.

1. Elaborar en coordinacion de todas las areas églidtamiento, Desarrollo Econémico:

el Plan de Desarrollo Municipal y los programas para su ejecucion. , .
Director de desarrollo econdémico

Secretaria del h. ayuntamiento
Direccion de desarrollo econémico
Secretario del h. ayuntamiento
Personal a su cargo

Nombre  puesto:
. . ., Area a la que pertenece:
2.Asegurar en el Plan de Desarrollo Municipal la participacion del pepartamento:

Instituto Municipal de Planeacion y la participacion ciudadana. Linea de mando superior:

Linea de mando inferior:

3.Vigilar en coordinacion con las demas areas d&ybhtamiento
la relacién de los programas y el uso y destino de recursos, con Ig
objetivos y metas del Plan de Desarrollo Municipal a corto plazo.

Actividades transversales con otros
departamentos

Coordinacion de proyectos productivos y
de inversion

Coadyuvar en atencion a solicitudes de
proyectos productivos

Coadyuvar en atencion a solicitudes de
proyectos productivos

Coadyuvar en atencion de solicitudes de
proyectos productivos y de inversion

Proponer soluciones para la problemética
de comercio informal

%ineas de comunicacion con otros
epartamentos

Desarrollo rural

4. Coordinar las actividades de andlisis y asistencia técnica, cuan

(0]
. - Direccion de pueblos originarios
asf le sea requerido. P 9

Instituto de la mujer

5. Formular e integrar las reglas, criterios y metodologia para lag

unidades de informacion, planeacion, programacion y evaluacion|pireccion de turismo

6. Asegurar mediante los procesos de planeacion estratégica, Igpireccion de via publicay comercio
congruencia organizativa de las acciones, respecto del Plan de

Desarrollo Municipal.

7.Verificar periédicamente la relacion que guarden las actividades
de las diferentes areas del ayuntamiento con los objetivos, metas
prioridades de sus programas, asi como evaluar los resultados ¢
Su ejecucion y en su caso emitir los dictdmenes de reconduccion
actualizacion que corresponda.

8. Apoyar a las diferentes areas del Ajuntamiento en la
elaboracién de sus programas.

9. Establecer y operar un registro municipal de planes y programa
asi como de los resultados que de los mismos deriven.

10. Dar seguimiento al cumplimiento con el plan municipal de Implementar politicas publicas econdmicas que permitan ofrecer
oportunidades productivas y de negocio a empresario y

emprendedores, capaces de promover infraestructura productiva

desarrollo y sus programas.

Direccion de limpia y residuos
solidos

Proponer proyectos productivos y de
inversion para reciclaje y sustentabilidad

Pireccién de ecologia

A

Proponer proyectos productivos y de
inversion para reciclaje y sustentabilidad

A2

Nistema dif municipal

Capacitacion para generacion de
autoempleo y proyectos productivos de
poblacion en estado de vulnerabilidad.

Eje estratégico al que le corresponde su area:

Desarrollo Econémico.

11. Coordinar las mesas de trabajo con las diferentes areas del i.social

Ayuntamiento, la coordinacion de planeacion y el Instituto
Municipal de Planeacion.

12. Entregar la informacion requerida por el Instituto Municipal
de Planeacion.

13.Asegurar la congruencia del Plan de Desarrollo Municipal con

el Plan Nacional de Desarrollo, el Plan Integral de DesarrOHO- de|2_Apoyar las propuestas de promocién para el establecimiento de
Estado de Michoacan, asi como con los programas sectorialesncadenamientos productivos en todo el sector agropecuario.

Actividades particulares del puesto

desarrollo municipal:

1. Cadyuvar en la elaboracién de los diagnésticos de las actividades

agropecuarias y forestal.

S(Dbjetivo estratégico que corresponde al puesto:

inscritas en el plan de
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3.Apoyar la instalacion de empresas agropecuarias en el MUunIcipiogje estratégico al que le corresponde su area:

4. Elaborar catalogo de productos y servicios que se ofrecen en &besarrollo Econémico.
municipio para su difusion eny fuera del municipio.
) o ) _ Objetivo estratégico que corresponde al puesto:
5. Integracién de las actividades de direccion de desarrollo
economico a los programas estatales y federales de capacitaciopstablecer la agricultura, ganaderia, la pesca y la silvicultura como
consultoria y acompafiamiento a MiPymes. eje de desarrollo por la vocacién productiva del municipio.

6. Programa de apoyo a emprendedores con el disefio, desarrollgctividades particulares del puesto inscritas  en el Plan de
gestion y acompafiamiento de  proyectos productivos. Desarrollo Municipal.

7.Impulso a la simplificacion administrativa y la mejora regulatoria 1 pjagnésticos de las actividades agropecuarias y forestal
para facilitar el establecimiento de unidades econémicas productivas

0 de servicios. 2. Generar condiciones para establecer encadenamientos

) productivos en todo el sector agropecuario.
8. Apoyar las propuestas de proyectos productivos que generen

valor agregado a productos del campo. 3. Promover proyectos productivos que generen valor agregado a

- . L productos del campo.
Marco de actuacion (funciones y actividades).

4. Establecer la limpieza de drenes y el mantenimiento de caminos

1. Elaborar una agenda de programas estatales y federales paga 5 cosecha como parte del programa regular de actividades del
gestionar recursos para promocion de proyectos productivos y dg oy iermo municipal

inversion.
. Establecer servicio de laboratorio de analisis de suelos para el

. ) . 5
2. Promover la celebracién de convenios de colaboracion en mater'aiagnéstico de las necesidaffes de B ferras

de desarrollo econémico entre el gobierno municipal, particulares.

6. Participar activamente con las instancias estatal y federal en
todos los programas de reforestacion, brigadas contra incendio y
cuidado del bosque.

3. Vigilar el cumplimiento de las reglas de operacion de los
programas en que participe el Gobierno Municipal.

4. Promover, desarrollar estionar proyectos, politicas . d - . —_
. ' y gest proye » politicas y ? Gestion de instalacion de empresas agropecuarias en el municipio.
convenios para los sectores industrial, comercial y de servicios de

municipio en vinculacién con instancias federales y estatales. » . o
Marco de actuacion (funciones y actividades).
5. Promover la asistencia del personal, a cursos de capacitacio

. - . . T Establecer coordinacion con las dependencias federales, estatales,
que permitan el desarrollo eficiente y eficaz de sus funciones.

municipales, organismo y asociaciones privadas a fin de lograr

. . - - rogramas y recursos para el medio rural.
6. Coordinar y participar en la elaboracién, aprobacion y prog y P

seguimiento de los proyectos reflejados en el Plan de Desarroll

S Q2 Vincularse con las instituciones o dependencias estatales para
Municipal.

la gestion de recursos de apoyo para los programas o proyectos

o . del campo en el municipio.
7. Promover la capacitacion de los MiPymes y emprendedores P P

con cursos de administracion, comercializacion, produccion y3 Buscar proaramas de capacitacion para los productores del
demas temas necesarios para favorecer el éxito en sus negocios. progran P P P
Sector agropecuario.

Desarrollo Rural: _— - .
4. Dar seguimiento a las solicitudes de apoyo a la produccion

agropecuaria, presentadas por las personas interesadas del

Nombre del puesto: Director de desarrollo rural municipio.

Area ala que pertenece: Secretaria del h. ayuntamiento

Departamento: Direccion de desarrollo rural 5 Elab .. ..

Linea de mando superior: Secretario del h. ayuntamiento ) a_ o_rar_,propuestas de produccmn, proteccion y
Linea de mando  inferior: Personal a su cargo. comercializacion de los productos del campo.

6. Orientar la planeacion de los ciclos agricolas, proporcionando
asesoria en proyectos productivos, informacion de mercados, y

lineas de comunicacion con otros Actividades transversales con otros

departamentos departamentos . S .
— - asistencia tecnica organizativa.
s Apoyo para actividades relacionadas al
Direccion de obras
desarrollo rural o o o
roccion de decarollo seonmicg | COOMINAGION en proyectos productivos y 7. Optimizar el uso del agua en actividades econdmicas rentables 'y
de inversion generadoras de empleo.
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8. Fomentar la conservacion, generacion y aprovechamiento de l0S. Gestion de cursos y talleres para mejorar el nivel de vida de la

recursos pesqueros en la circunscripcion municipal. poblacion (medicina tradicional, capacitacion para el autoempleo,
laboratorio organizacional para el autoempleo.

9. Proponer acciones y estrategias sobre la integracién y aplicacion

del Programa Municipal de Desarrollo Rural. 6. Supervision de la ejecucién de los programas sociales con
beneficiarios en situacion de pobreza y de rezago social.

10.Atender las disposiciones que en materia de desarrollo rural

contemplan los planes nacional, estatal y municipal de desarrolloMarco de actuacion (funciones y actividades).

11. Fomentar la organizacién de los productores agricolas,l. Integrary coordinar el Consejo de Desarrollo Social Municipal
pecuarios, ganaderos y acuicolas con la finalidad de que solventen
en mejores circunstancias su problematica comun. 2. Integrar estudios y dictaminar la viabilidad de proyectos de
desarrollo social financiados mediante los diferentes fondos y
12. Fomentar la diversificacion de actividades productivas en elprogramas federales, estatales y municipales disponibles.
medio rural.
3. Mantener la comunicacién y el enlace con otras autoridades que
13. Participar en la organizacion y funcionamiento del Consejopromuevan acciones de desarrollo social a fin de gestionar apoyos
Municipal de Desarrollo Rural Sustentable y fungir como secretariocon los gobiernos, estatal y federal para los programas de desarrollo

técnico. social municipal.
Desarrollo Social: 4. Representar a la administracion municipal en foros y eventos de
desarrollo social, cuando asi lo comisione el Presidente Municipal.
Nombre  puesto: Director de desarrollo social
Area a la que pertenece: Secretaria del h. ayuntamiento 5. Convocar por escrito cada que sea necesario, de comdn acuerdo
Departamento: . Direccion de desarrollo social con el presidente del consejo, a los miembros del cdsm, a celebracién
Linea de mando superior: Secretario del h. ayuntamiento . . Lo
Linea de mando _inferior: Personal a su cargo de asamblea extraordinaria, donde se tratara Gnicamente el punto o
puntos que justifican dicha asamblea, (no existen asuntos generales,
en ésta).
lineas de comunicacién con otros | Actividades transversales con otros
departamentos departamentos . .
opara . pa . 6.Atender las propuestas de los grup@soizados de la sociedad
Direccion de obras publicas actividades relacionadas L - .
— — — y participar en los proyectos viables de infraestructura,
Direccion de pueblos originarios Atender peticiones . . . .. . .
— equipamiento y demas servicios de tipo social que redunden en
Coadyuvar en las actividades i ., L
Direccién de salud relacionadas a la atencién de salud en beneficios para la poblacion del municipio.
el municipio
Apoyar la gestion para la cobertura de 7. Integrar los expedientes unitarios de las obras y acciones

Sistema dif municipal

atencion a grupos vulnerables financiadas con los fondos municipales propios, aportaciones del
Ramo 33y de otros recursos estatales y municipales.

Eje estratégico al que le corresponde su area:
8.Atender propuestas de grupogamizados de la sociedad, para

Desarrollo Social. gestionar proyectos de seguridad alimentaria y mejoramiento de
vivienda. (mariana trinitaria, gallinas ponedoras, huertos de
Objetivo estratégico que corresponde al puesto: traspatio, cemento, laminas, etc.).

Impulsar el desarrollo social para superar la pobreza fomentand®. Planear, programar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el
la participacion social, con atencion integral a la poblacion condesempefio de las labores encomendadas al personal a su cargo,
rezago en el fomento a la educacion, cultura, salud, recreacion para regular las acciones y los programas de la coordinacion de
deporte. desarrollo social.

Actividades particulares del puesto inscritas en el Plan de  10. Impulsar la figura de los consejos de desarrollo social municipal
Desarrollo Municipal. como instancias de participacion ciudadana, para que coadyuven
con la autoridad municipal en la priorizacion de obras sociales y
1. Informacion de consejo de desarrollo social con participaciondestino de los fondos municipales transferidos del Ramo 33.
ciudadana.
11. Recibir las propuestas de obras y acciones que planteen las
2. Diagndstico de necesidades de infraestructura social municipalcomunidades, las cuales deberan ser sustentadas con el acta de
asamblea comunitaria, donde se asiente y valide que las obras y
3. Gestion y seguimiento de construccion de obra de beneficicacciones correspondientes fueron priorizadas por la mayoria de la
para areas marginadas. poblacién y darles el seguimiento correspondiente.

4. Gestionar programa integral de apoyo a la vivienda. 12. Coordinar con las areas de la administracién municipal, asi
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como con las de orden federal y estatal, las propuestas de programgge estratégico al que le corresponde su area:

de combate a la pobreza y desarrollo social.
DesarrolloTerritorial y MedioAmbiente.

13. Convocar e integrar la formacién de comités de obras 6 acciones,

por cada una de éstas, como resultado de la validacion en las juntaBbjetivo estratégico que corresponde al puesto:

del Consejo de Desarrollo Social Municipal.
Establecer politicas publicas de cuidado del medio ambiente y de

14. Supervisar que se integren los expedientes técnicos de lasrdenamiento urbano responsable y sustentable.

obras 6 acciones a realizar y que previamente valido el consejo de

desarrollo social municipal, por cada obra o accion. Actividades particulares del puesto
desarrollo municipal.

15. Mantener actualizados y capacitados a su personal, asi como

alos miembros del Consejo de Desarrollo Social Municipal 1. Diagnéstico del estado de los recursos hidricos y forestales del
municipio.

16. Fungir como secretario técnico del Consejo de Desarrollo Social

Municipal, y dar seguimiento a los acuerdos tomados. 2. Mesas de acuerdos con municipios beneficiados del agua
producida en el municipio de Zacapu.

17. Convocar por escrito cada mes o de acuerdo a calendario de

comun acuerdo con Btesidente deConsejo a los miembros del 3. Trabajo coordinado con todos los programas estatales y federales

Consejo deDesarrolloSocial Municipal, en donde se plasme el €n temas medioambientales y de reforestacion.

orden del dia de los puntos a tratar, para efectuar la asamblea o ) ) ]
ordinaria. 4. Programa de difusion social sobre la necesidad del cuidado del

medio ambiente.

inscritas en el plan de

18. Formular estudios y proyectos anuales de desarrollo social, ] ]
considerando los requerimientos de infraestructura y equipamiente> Sestionar plantas de tratamiento de aguas negras y de desechos
de servicios pUblicos y peticiones ciudadanas, que sean acordes /A0S

Plan Municipal y Estatal de Desarrollo. . » 3 3
6. Programa masivo de plantacion de arboles en &reas urbanas con

19. Informar a los ciudadanos u organizaciones sociales el resultad@POY° de expertos en paisajismo.

de propuestas positivo o negativo a sus peticiones, en un plazo n%J Plan d i6n de L Zarcit
mayor de 30 dias de que se tome la resolucion. - rlan de recuperacion de Lagunasy carcita.

20. Conformar la figura del CDSM como instancia de decision 8. Gesyfin Py Spestablecimientduieero Municipal.

para la identificacion y seguimiento de proye_ctos |mpulsores deI9. Desarrollo de programa integral de cuidado del medioambiente.
combate a la pobreza y del desarrollo municipal, cuidando que la
ciudadania del municipio quede equitativamente representada an
el mismo, de acuerdo al nimero aprobado pay@htamiento se
publicara convocatoria para elegir los representantes
democréaticamente.

th. Promover la construccion de albergue y establecer medidas
para el control canino.

Marco de actuacion (funciones y actividades).

Ecologia y MedioAmbiente: 1. Elaborar reglamento de actuacion de la direccion con apego a la

) . : : normatividad vigente.
Nombre  puesto: Director de ecologia y medio ambiente
Area a la que pertenece: Oficialia mayor i .
Direccion de ecologia y medio 2. Revisar el Plan de Desarrollo Urbano para integrar propuestas
Departamento: ; ..
ambiente de construccion sustentables
Linea de mando superior: Oficial mayor

Linea de mando inferior: Personal a su cargo.

3. Proponer el establecimiento y administrar las areas naturales
protegidas y promover su administracion y vigilancia.

Actividades transversales con otros
departamentos

Coordinacion de actividades y
programas de trabajo

Coordinacion de actividades y

Lineas de comunicacién con otros
departamentos

4. Gestionar convenios con las instituciones, dependencias y
otros ayuntamientos, encaminados a mejorar las condiciones
ambientales.

Direccién de limpia y residuos solidos

Direccion de parques y jardines

programas de trabajo

Direccion de urbanismo

Direccion de obras publicas

Direccion de turismo

Elaboracion del plan rector de
desarrollo urbano y su observacion

Revision del cumplimiento del estudio
de impacto ambiental en la obra publica

programas y proyectos ecoturisticos

5. Fomentar la prevencion de la contaminaciéon de aguas que el
municipio tenga asignadas o concesionadas.

6. Promover proyectos productivos de reciclaje de residuos sélidos
y otros desechos.
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7. Establecer las medidas para evitar la emision de contaminantdsje estratégico al que le corresponde su area:
ala atmosfera.

DesarrolloTerritorial y MedioAmbiente.
8. Supervisar el cumplimiento de las disposiciones sobre
residuos solidos, aguas residuales, drenaje, alcantarillado )p
saneamiento.

bjetivo estratégico que corresponde al puesto:

Establecer politicas publicas de cuidado del medio ambiente y de

] o By ordenamiento urbano responsable y sustentable.
9. Supervisar el cumplimiento de las reglas de operacién de los

programas encaminados a la proteccion y preservacion de lofctividades particulares del puesto inscritas en el plan de
recursos naturales. desarrollo municipal.

10. Coadyuvar con las otras direcciones de la administracionl. Coadyuvar con la direccion de ecologia el programa masivo de
municipal en relacién a temas del medio ambiente. plantacion de arboles en areas urbanas con apoyo de expertos en
paisajismo.
11. Dar seguimiento a las denuncias presentadas ante la direccig L . .
hasta su cgnclusi(’)n P i] Elaborar programa de difusion social sobre la necesidad del
: cuidado de los espacios publicos.

12. Realizar el programa anual de actividades incluyendo el participar en la gestion para el establecimiento de vivero
cumplimiento normativo ambiental y presentarlo al h. municipal.

ayuntamiento para su aprobacion.

Marco de actuacion (funciones y actividades).
13. Elaborar programas de restauracion ecoldgica.

1. Distribuir al personal para la realizacion de sus actividades en
14. Promover e inducir inversiones en infraestructura ambientalSUs diferentes areas de trabajo y supervisar su trabajo.

encaminadas a favorecer el desarrollo sustentable del . . . . B
municipio 2. Aplicar encuestas de satisfaccion de los espacios publicos.

. . . 3. Crear campafias para involucrar a la ciudadania en el cuidado y
15. Coordinar acciones permanentes con autoridades federaleggnservacion de los espacios publicos.

estatales con el propdsito de intervenir en la atencion de situaciones

de emergencia o contingencia ambiental 4. Asegurar el mantenimiento de la infraestructura y espacios
publicos en general.

16. Supervisar la regularizacion de establecimientos que generan

desechos y afectacién al medio ambiente. 5. Dar mantenimiento a los parques y jardines y a los panteones
del municipio.

17. Conformar el consejo de desarrollo ecolégico del municipio. .
6. Supervisar los panteones para asegurar su buen estado.

18. Promover talleres ambientales para favorecer la educaciog .. periédicamente los arboles que representan riesgos para
ambiental. los habitantes.

19. Proponer proyectos de recuperacion de las areas natural@s Proponer iniciativas concernientes al servicio publico de
protegidas. cementerios municipales.

20. Realizar propuestas de actualizacion del plan de desarroll®- Estudiar la conveniencia de la celebracion de convenios o contratos
ecoldgico. con diversas autoridades o concesiones con los particulares respecto
del servicio publico de cementerios municipales.

Espacios Publicos, Parques y Jardines:

Impuesto Predial:

Nombre  puesto: Director de espacios piblicos, parque y jardines

Area a la que pertenece:
Departamento:

Linea de mando superior:
Linea de mando inferior:

Oficialia mayor

Direccion de espacios plblicos, parques y
jardines

Oficial mayor

Personal a su cargo.

Nombre  puesto:

Area ala que pertenece:
Departamento:

linea de mando superior:
Linea de mando inferior:

Director de impuesto predial
Tesoreria municipal
Direccion de impuesto predial
Tesorero municipal

Personal a su cargo.

Lineas de comunicacion con otros
departamentos

Actividades  transversales con otros
departamentos

Lineas de comunicacién con otros
departamentos

Actividades transversales con otros
departamentos

Direccion de limpia

Coordinacion de actividades

Tesoreria

Reporte de ingresos y depdsitos

Ecologia

Coordinacion de actividades

Presidencia municipal y h.
ayuntamiento

Establecer politicas de cobro

Contraloria

Reportes e informes
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Eje estratégico al que le corresponde su &rea: cordial y dar orientacién cuando lo requieran.

Planeacién Municipal y desarrollo Institucional. 2. Asegurar el uso adecuado del estacionamiento mediante el
cumplimiento del reglamento.
Objetivo estratégico que corresponde al puesto:
3. Asegurar el correcto funcionamiento del equipamiento del
Recaudacion eficiente basada en padrén actualizado de propiedadgstacionamiento.
y valor catastral
4. Dar mantenimiento al inmueble y bafios.
Marco de actuacion (funciones y actividades).
5. Supervisar actividades de limpieza en el area en general y

1. Coordinar y supervisar al personal del predial. jardineras en particular
2.Atender las dudas y aclaraciones de los usuarios. 6. Elaborar reporte y deposito semanal de ingresos a tesoreria.

3. Establecer mecanismos de mejora en la atencién, con visto buenb Realizar propuestas de mejoray control para el pago del servicio.
de presidencia municipal.
8. Como parte de la atencién, asegurar tener cambio para los
4. Verificar se realicen los pagos por los usuarios del impuestousuarios del servicio de bafio.
predial.
9. Revisar los costos del servicio cada semestre y realizar propuesta
5. Firmar y retirar los pagos de los traslados de dominio sobre efl h. ayuntamiento.
impuesto predial.
10. Gestionar adquisicion de sistema de cobro eficiente.
6. Autorizar comprobantes de no adeudos en el padrén de
contribuyentes del impuesto predial. 11. Solicitar revision periodica por parte de proteccion civil para
garantizar seguridad de usuarios y sus bienes.

7. Elaborar un programa de invitacion de pago de los adeudos de

los usuarios. Informética:
Nombre  puesto: Director de informética
8. Verificar los cortes de caja de la recaudacion diariamente. Area a la que pertenece: Secretaria del h. ayuntamiento
Departamento: Direccion de informéatica
9D dir inf L. do la t ialo di Linea de mando superior: Secretario del h. ayuntamiento
. Dar y expeadir iInformacion cuando la tesoreria o disponga. Linea de mahdo Ninferion Personal a su cargo.

Estacionamiento Municipal: Lineas de comunicacion con otros Actividades transversales con otros
departamentos departamentos

Nombre  puesto: Director de estacionamiento municipal
Area a la que pertenece: Tesoreria municipal Todas las reas de la Administracion Atencion de solicitudes v asistencia técnica
Departamento: Direccién de estacionamiento municipal municipal : solicitudes y asistenc :
Linea de mando superior: Tesorero municipal — — - -
Linea de mando inferior: Personal a su cargo. Oficialia mayor Suministro de equipo e insumos
Lineas de comunicacion con otros | Actividades ~ transversales con otros Eje estratégico al que le corresponde su area:
departamentos departamentos

- — Planeacion municipal y desarrollo institucional.
Tesoreria Reporte y depdsitos
Direccion de limpia Recoleccidn de residuos Objetivo estratégico que corresponde al puesto:
Direccion de seguridad publica Apoyo eventual en incidentes La satisfaccion de necesidades informaticas para el mejoramiento
Direccion de alumbrado publico Apoyo de mantenimiento eléctrico de procesos y desarrollo institucional.
Eje estratégico al que le corresponde su area: Marco de actuacion (funciones y actividades).
Servicios Municipales. 1. Dar la atencién que requiera al personal de ayuntamiento con

problemas relacionados a los equipos y sistemas de coémputo.

Objetivo estratégico que corresponde al puesto: o _ _ _
Satisfacer las necesidades de espacio de estacionamiento y @& Dar mantenimiento preventivo y correctivo a todo el equipo de
servicios sanitarios publicos. computo.

Marco de actuacién (funciones y actividades). 3. Buscar el mejoramiento y actualizacion de sus sistemas actuales.

1. Ofrecer el servicio de estacionamiento a usuarios con atenciéod. Dar capacitacion al personal que lo requiera para el uso de
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hardware y software. establecimiento de unidades econémicas productivas o de servicios.

5. Realizar nuevas instalaciones y contratos que se requieran paraApoyar el diagndstico para el desarrollo de programa de turismo

el servicio de la administracion municipal. gastronémico, cultural y de aventura para explotar el potencial del
municipio.

6. Elaborar plano de instalaciones de red usada en la infraestructura

de la administracion municipal. Marco de actuacion (funciones y actividades).

7. Elaborar y/o revisar programas de uso necesario para el contrdl. Mantener una supervision continua para que se respeten los
de la administracion (tesoreria, beneficiarios de asistencia socialineamientos establecidos en el reglamento y aplicar las multas
archivo, recursos humanos, obras publicas, compras, etc.). correspondientes en caso del no cumplimiento del reglamento.

2. Regular a los vendedores ambulantes, registrando a todas las
personas que realicen esta actividad comercial.

Inspeccién de comercio en via publica:

Director de inspeccion de comercio en
via publica

Tesoreria municipal

Direcci6n de inspeccion de comercio en
via publica

Tesorero municipal

Personal a su cargo.

Nombre  puesto:

3. Contar con un padrén confiable de contribuyentes, verificando

Area ala que pertenece: altas y bajas de los mismos y contar con padrén de lugares.

Departamento:

Linea de mando superior: 4. Mantener pasos peatonales libres de vendedores.

Linea de mando inferior:
5. No permitir ambulantaje foraneo y en areas no autorizadas en el

Lineas de comunicacion con otros

Actividades transversales con otros

departamentos departamentos
Tesoreria Reporte de cobros y depésitos
Sindicatura Reporte de incidencias y apoyo juridico

Direccion de seguridad publica

Apoyo para ejecucion de sanciones

Direccion de desarrollo econémico

Concordancia de planes y actividades

Direccion de transito municipal

Seguimiento a acuerdos de liberacion
de vialidades

Direccion de urbanismo

Apoyo para verificacion de alineamiento

Eje estratégico al que le corresponde su area:

Desarrollo Econémico.

Objetivo estratégico que corresponde al puesto:

reglamento.
6.Atender quejas ciudadanas respecto a vendedores ambulantes.

7. Proponer al HAyuntamiento actualizacion de cuotas de cobro
de piso para el comercio ambulante.

8. Elaborar los oficios de respuesta de quejas, peticiones recibidas.
9. Proponer para la reglamentacion mecanismos para cobro
eficiente, en que los contribuyentes paguen en ventanilla y de

manera semanal.

10. Elaborar érdenes de pago de los contribuyentes, ya sea de
pago mensual, multa de ambulantaje o permiso para eventos

Atencion integral a las zonas comerciales para fortalecimiento deeSPeciales.

la economia local.

Actividades particulares del puesto

desarrollo municipal.

1. Coordinar el diagnéstico participativo para propuesta de
reubicacion de comercios ambulantes y descentralizacion de
terminales de transporte urbano, foraneo y servicios afines.

2. Gestionar alternativas de estacionamiento en areas circundantegmbre

centros de comercio.

3.Apoyar la elaboracion del catalogo de productos y servicios que Linea de mando superior:
se ofrecen en el municipio para su difusion eny fuera del municipio.

inscritas en el plan de

11. Canalizar ajuridico las incidencias normativas que se presenten.
12. Realizar depdésitos a tesoreria de conformidad con la misma.

13. Autorizar la ocupacion de la via publica para actividades
ociales o comerciales en coordinacion con sindicatura.

Casa de la Cultura:

puesto: Director de la casa de la cultura
Area ala que pertenece: Secretaria del h. ayuntamiento
Departamento: Direccion de la casa de la cultura

Secretario del h. ayuntamiento

Linea de mando inferior: Personal a su cargo.

4. Proponer acciones para el programa de video-vigilancia y atencio
pronta por parte de seguridad publica en areas comerciales.

5. Proponer la regulacion sobre la imagen y horarios en puesto
ambulantes para la mejora de imagen urbana.

6. Proponer acciones para el impulso a la simplificacion
administrativa y la mejora regulatoria para facilitar el

ineas de comunicacion con otros
departamentos

Actividades transversales con otros
departamentos

é)ireccién de educacion

Coordinacion de actividades, asistencia
y acompafiamiento

Direccion de turismo

Promocion de actividades

Direccion de desarrollo econémico

Coordinacion de actividades

Oficialia mayor

Coordinacion y asistencia de actividades
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Eje estratégico al que le corresponde su area: 10. Divulgar el patrimonio cultural local tendiente a la socializacion

y desarrollo armonico sostenible.
Desarrollo Social.

11. Favorecer la formacion tedrica practica de todas las expresiones
Objetivo estratégico que corresponde al puesto: artisticas.

Rescate de la cultura purépecha como distintivo de nuestra identidad2. Gestionar eventos culturales de primer nivel con dependencias
y la promocién de las diferentes manifestaciones artisticas de interéi¢derales y estatales (instituto nacional de bellas artes, compafia
popular nacional de danza, etc.) para su presentacion en el municipio.

Actividades particulares del puesto inscritas en el p|an de 13. Elaborar en coordinacion con la direccién de educacién, de

desarrollo municipal. turismo y de desarrollo econémico, proyectos culturales de
promocién turistica que generen empleo en la prestacién de
1. Elaborar diagnéstico situacional y de necesidades. servicios (gastronomia, turismo arqueoldgico, artesanias, etc.

2. Desarrollar programa integral de culturay en base a éste, realizadMpia y Residuos Sélidos:

actividades culturales itinerantes. Nombre  puesto: Director de limpia y residuos solidos
Area ala que pertenece: Oficialia mayor
3. Elaborar ensayo sobre la cultura purépecha, su historia, Stbepartamento: Direccién de limpia y residuos solidos
estado actual y su futuro para difundirse de manera masiva. Linea de mando superior: Oficial mayor
Linea de mando inferior: Personal a su cargo.

4.Apoyo y fortalecimiento a manifestaciones culturales y religiosas
tradicionales.

Lineas de comunicacion con otros |Actividades —transversales con otros
departamentos departamentos

Bireccion de ecologia Coordinacion de actividades

Direccion de espacios Publicos,
parques y jardines

5. Establecer las misiones culturales en comunidades como progran
regular de la administracion municipal.

Coordinacién de actividades

6. Creacion del museo regional en las antiguas instalaciones de
estacion del tren.

Suministro de equipamiento e
insumos

Direccién de mantenimiento Mantenimiento de vehiculos y equipo
7. Reactivacion de la plaza Melchor Ocampo con eventos familiaregPireccion de desarrollo social Coordinacion de actividades
de recreacion y cultura.

(=
Oficialfa mayor

Eje estratégico al que le corresponde su area:

Marco de actuacion (funciones y actividades). . N .

Servicios Municipales.
1. Elaborar programa operativo anual con los programas, proyectosO
concursos, conciertos, festivales, exposiciones y demas actividades
que se llevaran a cabo durante el afio.

bjetivo estratégico que corresponde al puesto:

Satisfacer las necesidades de recoleccion de residuos sélidos y

. enerar
2.Atender las solicitudes de eventos culturales dentro y fuera defJ

municipio. Actividades particulares del puesto inscritas en el plan de

- - . , desarrollo municipal.
3. Estructurar y promover talleres culturales e invitar a la ciudadania

a participar 1. Elaboracién de mapa seccionado para el diagnéstico de

. . . necesidades del servicio en el municipio.
4. Promover y apoyar los intercambios culturales de todo tipo.

o ) o 2. Revision de plantilla laboral, acondicionamiento y adquisicion
5.Apoyar la realizacion de conferencias, capacitaciones y en genergyg equipamiento necesario.

para cualquier evento cultural.

. ) 3. Reglamento de limpia municipal (elaboracion y difusion
6. Representar alyfintamiento en materia cultural. incluyendo disminucion de plasticos y unicel).

7. Reallizar actividades culturales en donde se promocione a artistag Elaboracion de proyecto productivo de reciclaje de residuos
locales. solidos con propuesta de separacion de residuos solidos

8.Administrar la casa de la cultura y todo lo vinculado a ésta. 5. Concesién del servicio (anélisis y proyecto).

9. Proteger el patrimonio arqueolégico, histdrico y demas bieness. Programa integral de residuos sélidos y activacion del relleno
culturales que conforman la identidad cultural del municipio. sanitario.
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Marco de actuacion (funciones y actividades). Marco de actuacion (funciones y actividades).

1. Elaborar plano de atencién para la recoleccion de residuod. Hacer cumplir el reglamento de mercados.
sélidos, dividir en cuadrantes la cabecera municipal para definir
rutas, dias, horas y necesidades de recoleccion de cada uno de [BsElaborar el programa operativo anual, integrando convenios
cuadrantes, definiendo responsable y requerimientos de equipeealizados y por realizar entre el ayuntamiento y los comerciantes.
y personal.
3. Capacitar a los locatarios en temas de comercializaciéon y
2. Elaborar proyecto para separacion de residuos y proponerlo giromocién de sus productos para ser mas competitivos.
h ayuntamiento.
4. Revisar periédicamente el padrén de locatarios y constatar que
3. Revisar el padrén y actualizar condiciones de los recolectore$o giros autorizados correspondan fielmente a lo que en él se
por cooperacion. mencionay dado el caso informar al coordinador juridico para que
proceda en el ejercicio de sanciones correspondientes.
4. Supervisar el personal de plazas y calles que realicen sus
actividades en tiempo y forma. 5. Supervisar la operacion higiénica del servicio de sanitarios.

5. Responder a quejas de la ciudadania respecto a atencion de Llevar la contabilidad de los gastos de operacién de las
limpieza del municipio. instalaciones.

6. realizar proyecto para modernizacion o sustitucion del relleno?. Realizar el depésito de los ingresos del mercado en tesoreria.
sanitario.
8.Asegurar que el mercado se encuentre en condiciones 6ptimas

Mercados Municipales: de limpieza.

Nombre  puesto: Director de mercados 9. Gestionar el mantenimiento del mercado, tanto el preventivo
Area a la que pertenece: Tesoreria municipal como el correctivo.

Departamento: Direccién de mercados municipales

Linea de mando superior: Tesorero municipal 10. Gestionar programa de control de plagas.

Linea de mando inferior: Personal a su cargo.

11. Promover mejoramiento de imagen e higiene general de las
instalaciones.

Lineas de comunicacion con otros | Actividades transversales con otros

departamentos departamentos » . .
Direccion de limpia y residuos Recoleccion de residuos sélidos e 12. Prpponer programa de separacion de residuos solidos a
solidos intendencia locatarios.

Tesoreria municipal Supervision, cortes de caja y Depésitos

Direccién de inspeccién de comercio |Coordinacion en actividades 13. Observar prOpue,StaS de la direccion de ecologia para evitar el
en via publica relacionadas uso de bolsas de plastico y otros empaques contaminantes.

Apoyo en la elaboracién de catélogo de i . . . .
productos y servicios 14. Identificar obras inconclusas de las instalaciones y gestionar

su terminacion.

Direccion de desarrollo econémico

Eje estratégico al que le corresponde su area: o ) - _ ) )
15. Modernizar instalaciones sanitarias, hidraulicas, eléctricas en

Desarrollo Econémico. conjunto con los locatarios.
Objetivo estratégico que corresponde al puesto: Mantenimiento:
) L. . . Nombre  puesto: Director de mantenimiento
Aument_ar el potencial economico del comercio establecido, Area ala que pertenece: Oficialia mayor
modernizando los mercados municipales. Departamento: Direccién de mantenimiento
Linea de mando superior: Oficial mayor
Linea de mando inferior: Personal a su cargo.

Actividades particulares del puesto inscritas en el plan de
desarrollo municipal.

Lineas de comunicacion con otros  |Actividades transversales con otros

1. Apoyar la elaboracion del diagndstico participativo para [departamentos departamentos

propuesta de reubicacion de comercios ambulantes Y pireccion de limpia /r;t::gglr:nﬁl‘:n‘:g solicitudes de

descentralizacion de terminales de transporte urbano. — —— — —
Direccion de espacios publico, Atencion a sus solicitudes de
parques y jardines mantenimiento

D]

2. Proponer alternativas de estacionamiento en areas circundantes

Fo > . . Atencién a sus solicitudes de
. Direccion de seguridad publica
centros de comercio.

mantenimiento

Suministro de materiales, equipamiento
e insumos varios

Oficialia mayor

3. Programa de modernizacion de mercados municipales.
Atencion a sus solicitudes de

Direccién de obras publicas -~
mantenimiento

4.Apoyar en la elaboracion del catalogo de productos y servicios O reouion de témeto momicl Alencion a sus solicitudes de
gue se ofrecen en el municipio. P mantenimiento
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Eje estratégico al que le corresponde su area:

Planeacion municipal y desarrollo institucional.

Objetivo estratégico que corresponde al puesto:

Eje estratégico al que le corresponde su area:
Prevencion social de la violencia y seguridad publica.

Objetivo estratégico que corresponde al puesto:

Atender con eficiencia y eficacia el mantenimiento de vehiculos y Tomar como compromiso la tranquilidad social que conlleva este
equipo para satisfacer las necesidades de las diferentes areas cfiggna con la responsabilidad y seriedad que se requiere aplicando

solicitan este apoyo.

Marco de actuacion (funciones y actividades).

las medidas y acciones participativas y corresponsables que de
manera coordinada y concertada realizan gobierno y sociedad.

Actividades particulares del puesto inscritas en el plan de

1. Elaborar inventario vehicular y de equipo propiedad del h. desarrollo municipal.
ayuntamiento susceptible de ser atendido en mantenimiento

preventivo y correctivo.

1. Coadyuvar en la revision del transito peatonal para gestionar
puentes peatonales y balizamientos adecuados.

2. Desarrollar el programa anual para el mantenimiento preventivo
y correctivo del parque vehicular del municipio.

2. Capacitacion a los cuerpos de seguridad publica, transito, rescate
y cruz roja, para coordinar acciones en caso de siniestro.

3. verificar en coordinacién con dependencias del ayuntamiento,
que las condiciones del parque vehicular sean las 6ptimas, para darco de actuacion (funciones y actividades).
cumplimiento del servicio encomendado.

1. Realizar campafias de difusién de medidas de prevencion en

4. Trabajar Unicamente los vehiculos que cuenten con requisiciormedios de comunicacion, propaganda en folletos, tripticos, lonas
autorizada por oficialia may.or

etc.

5. Revisar que las reparaciones realizadas por talleres externcd. Atender las emeencias de manera rapida y eficiente con

sean de acuerdo al trabajo y presupuestos autorizados.

personal capacitado.

6. Llenar el formato de inventario fisico de las unidades que ingresar3. Mejorar la comunicacion para coordinacion con seguridad pablica
al taller, incluyendo niveles de combustible, equipo opcional, y las instituciones de emergencia del municipio, realizando
kilometraje y el estado en que se encuentra.

reuniones con mesas de trabajo para unificar criterios de atencion.

7. Llevar un control de los diferentes servicios que realizan en e¥. Desarrollar programa para la prevencion y difusion de la

taller del HAyuntamiento y en los talleres externos de apoyo.

actuacion de la ciudadania ante siniestros, desastres y catastrofes.

8. Llevar bitdcora de entrada y salida de refacciones, indicando &. Coordinar la elaboracion del atlas de riesgo municipal.
que requisicion corresponde.

6. Vigilar la conducta de los inspectores de proteccion civil, dando

9. Llevar bitacora de suministro de gasolina para las diferentessuenta de las faltas u omisiones que observen.
unidades propiedad del Hyuntamiento.

Proteccion Civil:

Nombre  puesto:

Area a la que pertenece:
Departamento:

Linea de mando superior:
Linea de mando inferior:

Directora de proteccion civil
Secretaria del h. ayuntamiento
Direccion de proteccion civil
Secretario del h. ayuntamiento
Personal a su cargo.

Lineas de comunicacion con otros
departamentos

Actividades  transversales con otros

departamentos

Direccién de seguridad publica

Apoyo y coordinacién en trabajo de

campo

Direccion de ecologia y medio
ambiente

Coordinacién en actividades
relacionadas

Todas las direcciones de la
Administracién municipal

Apoyo a solicitudes de supervisién en

proteccion civil

Direccion de urbanismo y obras
publicas

Coordinacion para dictimenes de riesgo

y vulnerabilidad

7. Establecer los mecanismos necesarios ante un siniestro o
eventualidad que ponga en riesgo la seguridad e integridad de la
poblacion.

8. Promover la realizacion de simulacros de siniestros en escuelas,
estancias infantiles y empresas.

9. Hacer cumplir el Reglamento Municipal de Proteccion Civil.
10.Apoyo a grupos de rescate y operaciones especiales.

11. Actuar con objetividad, responsabilidad y honradez al momento
de emitir dictamenes que evallen condiciones de seguridad.

12.Apoyo a la ciudadania y al ayuntamiento en eventos publicos.
13. Realizar visitas de inspeccion en aquellos lugares publicos o

privados que se presuma constituyan un punto de riesgo para la
seguridad o salud publica, para cerciorarse de que las personas
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fisicas o morales cumplan las medidas preventivas que pob. Verificar si el animal es apto para su sacrificio.
obligacién tengan que respetar
6. Mantener instalaciones e instrumentos en perfecto estado para
14. Otorgar el visto bueno para la expedicion de licencias dellevar acabo el sacrificio.
funcionamiento, cuando por normatividad sea requerido.
7. Registrar los animales al ingresar y asegurarse de que la

Rastro Municipal: documentacion acredite la propiedad del semoviente.

Nombre  puesto: Director de rastro municipal . . .
Area ala que pertenece: Tesoreria municipal 8. Supervisar al momento del registro de los introductores ganaderos
Departamento: Direccién de rastro municipal que se encuentre en la uniéon ganadera, y asegurarse de que los

compradores estén dados de alta en &l BAstén autorizados
para comercializar productos carnicos.

Linea de mando superior:
Linea de mando inferior:

Tesorero municipal
Personal a su cargo.

Lineas de comunicacion con otros | Actividades transversales con otros

9. Realizar el control de plagas mediante fumigaciones semanales.

departamentos departamentos
SD(I)rlﬁjcocslon defimpia y residuos Levantamiento de residuos solidos Recursos Humanos:

Direccion de ecologia

Proyecto de manejo de residuos solidos

Direccion de obras publicas

Modernizacién y mantenimiento de
infraestructura

Tesoreria municipal

Reporte y depésitos

Coordinacion juridica

Reporte de incidencias por clandestinaje

Eje estratégico al que le corresponde su area:

Servicios municipales.

Nombre  puesto:

Area ala que pertenece:
Departamento:

Linea de mando superior:
Linea de mando inferior:

Director de recursos humanos
Oficialia mayor

Direccion de recursos humanos
Oficial mayor

Personal a su cargo.

Lineas de comunicacion con otros
departamentos

Actividades transversales con otros
departamentos

Presidencia municipal

Politicas de actuacion en el area de
personal

Oficialia mayor

Reporte y coordinacion de actividades

Asesoria en area laboral
Comunicacion e informes

Administracion de recursos humanos/
desarrollo de talentos

Coordinacion juridica
Tesoreria

Objetivo estratégico que corresponde al puesto:

- e . ., . L Direcciones h. ayuntamiento
Contribuir al sacrificio animal con atencién al cuidado sanitario,

ambiental y humanitario.

Eje estratégico al que le corresponde su area:

Actividades particulares del puesto
desarrollo municipal.

inscritas en el plan de  Planeacién municipal y desarrollo institucional.

Objetivo estratégico que corresponde al puesto:
1. Diagnéstico de posibilidades de reubicacion de las instalaciones
del rastro para la mejora del servicio con higiene y cuidado ambientalplanear, dirigir y controlar la ejecucién de programas y acciones
que permitan integrar, mantener y desarrollar un cuerpo de
2. Rehabilitacion de infraestructura y construccion de unidades deyncionarios capacitados y motivados para realizar con eficacia
bafio y desangrado. las tareas encomendadas a cada areadmiaistracion municipal.

3. Mantenimiento y adquisicion de equipamiento moderno de Marco de actuacion (funciones y actividades).
matanza y tratamiento de la carne.

1. integrar y mantener actualizado el archivo del personal de la
4. Construccion de infraestructura de tratamiento de desechos ¥dministracion municipal.

aguas residuales.
2. Elaborar reportes mensuales por afectaciones a nomina debido
Marco de actuacion (funciones y actividades). a inasistencias, retardos y otras causas.

1. Elaborar bitacora diaria de servicios prestados y sus costos . Integrar y manejar el sistema general de control de asistencia de
presentarla semanalmente a tesoreria. personal.

2. Realizar supervisiones sobre denuncia de existencia de rastrag Notificar a la tesoreria municipal por cambios o correcciones en

clandestinos en el municipio y reportar a la coordinacion juridica. |os datos generales del trabajador o su ubicacién dentro de la
administracion municipal.

3. Llevar acabo el cobro correspondiente al pago del sacrificio de

animales. 5. Notificar a tesoreria municipal, altas, bajas, cambios de personal
para su tramite correspondiente.

4. Realizar la recepcion y matanza de ganado, aves y otros animales

comestibles. 6. Revisar la afiliacion del personal a los servicios de salud.



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

PERIODICO OFICIAL Miér coles 5 dedgosto de 2020. 3a. Secc. PAGINA 33

7. Expedir constancias de trabajo y de ingreso a solicitud deltramitando por primera vez.
trabajador
3. Integrar la valija con oficio de autorizacion y remitirla a SRE.
8. Integrar informacion para registro de beneficiarios de los
trabajadores. 4. Elaboracion de dictamen para aceptacion de complementos en
la integracion de expedientes.
9. Tramitar permisos econdmicos y sin goce de sueldo.
5. Elaboracion de base de datos con expedientes atendidos.
10. Tramitar disfrute de vacaciones, licencias, etc.
6. Capacitacion constante del personal para atenderlas
11. Deteccion de las necesidades de personal a todos losodificaciones que establezca la cancilleria en la integracion de
departamentos de la administracién municipal para el cumplimientoexpedientes y otros tramites.
de sus funciones.
7. Integrar los expedientes para las solicitudes de pensiones
12. Realizar procedimientos de evaluacion de desempefio al personalimenticias y su pago, demandas laborales, traslado de restos,
de todas las areas. localizaciéon de personas, y realizar el trabajo en conjunto con
proteccion consular
13. Elaborar programa de capacitacion acorde a los requerimientos
y necesidades de cada uno de los puestos que asi lo requieran. 8. Hacer un reporte diario notificando a tesoreria municipal los
tramites que se hicieron y los ingresos que se generaron.
14. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y del
contrato colectivo de trabajo que rigen las relaciones laborale®. Elaboracién de reportes mensuales a la delegacion de la SRE

entre el gobierno municipal y los servidores municipales. notificando plantilla de personal y certificacion de documentos
olvidados.

15. Expedir identificaciones al personal adscrito al municipio, a

excepcion del personal de seguridad publica. 10. Devolver los documentos que cumplan un mes sin ser recogidos

por el usuario a la SRE.
16). Informar al personal que asi lo tenga indicado de la obligacion
de presentar la declaracion patrimonial inicial y de conclusion antell. Prestar la asesoria necesaria a requerimientos especificos que

la contraloria del estado. presenten en la secretaria.

Relaciones Exteriores: 12. Dar la atencién a los usuarios que lo requieran.

Nombre  puesto: jgffadse g'é'”a de enlace municipal 13. Reporte semanal de ingresos municipales a contraloria.

Area a la que pertenece: Tesorero municipal & .. L
Departamento. Secretaria de relaciones exteriores 14. Dar priorizacion a las personas de la tercera edad en la emision
Linea de mando superior: Tesorero municipal del pasaporte que aplicaran en el programa de palomas mensajeras.
Linea de mando inferior: Personal a su cargo

15. Recepcion de valija de pasaportes de tramites aprobados.

Lineas de comunicacion con otros |Actividades transversales con otros .

departamentos departamentos 16. Entrega de pasaportes a usuarios.

Tesoreria Reporte y depésito de recursos

Direccién del migrante Apoyo de actividades a direccion 17. Participacion como departamento a eventos culturales y civicos

del H.Ayuntamiento de Zacapu.

Eje estratégico al que le corresponde su area:
Transito Municipal:

Desarrollo Social.

Nombre  puesto: Director de transito

Objetivo estratégico que corresponde al puesto: Area a la que pertenece: Direccion de seguridad publica
Departamento: Direcci6n de transito

p . . - - Linea de mando superior: Secretaria h. ayuntamiento
Ofrecer asesoriay servicio en tramites de la secretaria de reIaC|oneE<. A
. . ) L . inea de mando inferior: Personal a su cargo.

exteriores y embajadas para facilitar la atencion de las necesidades

de la poblacién en este tema. Lineas de comunicacion con otros |Actividades  transversales con otros
departamentos departamentos

Marco de actuacion (funciones y actividades). Direccién de seguridad piblica Coordinacion y reporte de actividades
Direccién de proteccion civil Coordinacién eventual de actividades

1. Dictamen de los documentos que integran el expediente pofrodas las direcciones de la

. .. . e o Coordinacién eventual de actividades
usuario con requisitos establecidos en las normas de la SRE Administracion municipal

Elaboracién del programa de control y
registro de infracciones

Direccion de informatica
A

2. Revision de los tramites para ver si es renovacion o se est
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Eje estratégico al que le corresponde su area: 6. Supervisar el trabajo del jefe de circulacion en relacion a coordinar
el transito vehicular
Prevencion social de la violencia y seguridad publica.
7. Verificar las acciones de investigacion de los hechos derivados
Objetivo estratégico que corresponde al puesto: de accidentes de transito, asi como las obligaciones de las personas
fisicas o morales que directa o indirectamente sean responsables
Liberar congestion vehicular en areas criticas con participacionen los hechos y remitir la informaciéon a las autoridades
ciudadana, y generacion de confianza ciudadana. correspondientes.

Actividades particulares del puesto inscritas en el plan de 8. Observar que se establezcan las restricciones para el transito de
desarrollo municipal. vehiculos y peatones en las vias publicas con el objeto de mejorar

la vialidad, preservar el ambiente, salvaguardar la seguridad de las
1. Elaboracién de diagnéstico anual de movilidad dentro delpersonas y el orden publico.
municipio.

9. Vigilar que se realice la supervision de vehiculos a fin de que
2. Realizacion de curso taller de capacitacion a elementos de transite@tnan las condiciones, documentacién y equipo previstos en los
generando conciencia como servidores publicos y atencién cordiateglamentos de transito, a fin de permitir su circulacion.
al ciudadano.

10. Verificar que se sancionen los apartados de banqueta por
3. Revisioén de la evaluacion de control y confianza de todos losparticulares que eviten el estacionamiento de la ciudadania.
elementos.

11. Supervisar la realizacion de la aplicacion de sanciones que
4. Elaboracion de tripticos informativos para las autoridadescorrespondan por infracciones de transito en los términos del
auxiliares municipales y la ciudadania. reglamento vigente.

5. Fortalecimiento en capacitacion y equipamiento del cuerpo deTurismo:
transito municipal.

Nombre  puesto: Director de turismo
6. Revisién de documentacién y emplacamiento a motocicletas. A'¢3 23 que pertenece: Secretaria del h. ayuntamiento
Departamento: Direccién de turismo
Linea de mando superior: Secretario del h. ayuntamiento
7. Revision del transito peatonal para gestionar puentes peatonaleisnea de mando inferior: Personal a su cargo

y balizamientos adecuados.
Lineas de comunicacion con otros Actividades transversales con otros

departamentos departamentos
Coordinacion para proyectos
productivos y de inversion

Coadyuvancia en la integracion y
difusion de informacion turistica

8. Programa de educacion vial para la ciudadania en general.
Direccion de desarrollo econémico

Marco de actuacion (funciones y actividades). Direccién de educacion

1. Fungir como juez calificado, revisar las infracciones y en base a|bireccion de casa de la cultura Eﬁggmﬁo” en las actividades

reglamento y al banco de datos asignar la multa a pagar que delgeccion de espacios plblicos

ser cubierta en [&soreria Municipal. parques y jardines

Direccion de inspeccion de comercio
2. Llevar el control y funcionamiento administrativo de la |Y\apublica . _
dependencia a su cargo y asi mismo rendir informe sobre siSndcaura Permisos de espacios y via publica

actividad al director de seguridad publica, como jefe inmediato.

Mantenimiento de areas turisticas

Coordinacion de actividades

Eje estratégico al que le corresponde su area:

3. Llevar el registro de reincidencias en la comision de infracciones -
- . i ) Desarrollo Econémico.
capturando los folios de infraccion en un banco de datos e informar

al director a cerca de los casos en que se emita la SUSpenSi(@bjetivo estratégico que corresponde al puesto:
temporal o definitiva de las licencias de conducir

Establecer laimagen del municipio como destino turistico, estatal,
4. Reporte de accidentes en la via publica, llevando una gréaficgacional e internacional.
mensual de hechos de transito ocurridos y asi mismo buscar las
medidas necesarias para evitar reincidencias. Actividades particulares del puesto inscritas en el plan de
desarrollo municipal.
5. Expedir constancias de no infraccion, a base del banco de datos,
para que los ciudadanos puedan recuperar sus documentos dnDiagnéstico situacional de los puntos turisticos susceptibles de
caso de ser extraviados por los mismos. ser mejorados.



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

PERIODICO OFICIAL Miér coles 5 dedgosto de 2020. 3a. Secc. PAGINA 35

2. Programa de habilitacion integral de los lugares asignados comd4.Vincularse con instituciones federales y estatales para coordinar

atractivos turisticos, arqueoldgicos y culturales. programas culturales que ayuden a reforzar la identidad local y el
sentido de pertenencia.

3. Reglamentacion de actividades y cuidado de los sitios.

. . .. Secretaria del Migrante:
4. Programa de capacitacion para guias y prestadores de servicios.

Nombre  puesto: Director del migrante
5. Establecer un consejo turistico integrado por sociedad y gobierndirea a la que pertenece: Secretaria del h. ayuntamiento
para el desarrollo y manejo de proyectos. Departamento: Direcci6n del migrante
Linea de mando superior: Secretario del h. ayuntamiento
Linea de mando inferior: Personal a su cargo.

6. Programa de seguridad y atencion para el turista.

Lineas de comunicacion con otros  |Actividades transversales con
departamentos otros departamentos

Coordinacion para el desarrollo de
Direccion de desarrollo econémico | proyectos productivos y de
inversion

7. Programa de participacion en inversion ecoturistica.

Marco de actuacion (funciones y actividades).

1. Rehabilitar, mejorar y dar mantenimiento a las zonas turisticas
del municipio como las zonas arqueoldgicas, plazas, monumentogireccion de casa de la cultura
y areas naturales.

Propuesta de eventos de difusion
en apoyo a la poblacion migrante

Coordinacion de apoyo a tramites y

Direccion de relaciones exteriores

servicios
2. Administrar los museos, casetas de informacion turistica y Apoyo en la solucion de incidentes
ici i6 isti Direccion de seguridad publica h
centros de participacion turistica y artesanal. g p de seguridad
. L, oy L, - . Apoyo en la solucion de incidentes
3. Ofrecer cursos de actualizacién, modernizacion y atencién a logPireccion de transito de transito

prestadores de servicios turisticos del municipio para esta
reparados para la recepcion del visitante. . L )
prep P P Eje estratégico al que le corresponde su area:
4. Promover el cuidado y preservacion de espacios turisticos com% .
. P esarrollo Social.
lo son templo, construcciones, plazas, areas naturales, zonas

arqueoldgicas y la infraestructura turistica con la que cuenta el . . .
municipio Objetivo estratégico que corresponde al puesto:

5. Crear campafias de promocion para dar a conocer la riquezg]_crecer gardnggs y Servicios publicos de calidad a poblacion

cultural de Zacapu a nivel nacional e internacional. migrante.

6. Promover las actividades artesanales propias del municipio, %‘Ct'v'daﬁes par_tlgulalwes del puesto inscritas en el plan de
través del apoyo y organizacion de los artesanos. esarrolio municipal.

7. Generar campafias de informacion al turista para las temporadas G€stionar el padron de migrantes originarios del municipio.

vacacionales, asi como stands que promuevan al municipio en ] o ) .
exposiciones y medios de comunicacion masiva. 2. Elaborar diagndstico de necesidades de poblacion migrante.

8. Programar y organizar anualmente las festividades civicas y3- Establecer programa de actividades de apoyo a migrantes.
culturales a nivel municipal. (orientacion y acompafiamiento en tramites, salud, empleo,

capacitacion, incidentes con autoridades, etc.).
9. Coordinar actividades con otras areas del h. ayuntamiento para
la realizacién de eventos y proyectos que promueva la culturaMarco de actuacion (funciones y actividades).
purépecha en todo el municipio.

1. Proponer y promover politicas publicas municipales de atencién
10. Apoyar las ferias y tradiciones de la cabecera municipal, asial migrante y sus familias.
como la de sus pobladores.

2. Usar mecanismos de consulta con los migrantes y sus familias,
11. Establecer y aplicar una politica de difusion y promocién de para que sus opiniones y propuestas sean tomadas en cuenta en la
los atractivos turisticos del municipio. elaboracion de los planes municipales de desarrollo.

12. Gestionar los permisos para el uso de plazas publicas co. Fomentar la participacion y vinculacion de las asociaciones de
sindicatura y direccion de inspeccion de comercio y via publica. migrantes en todo el municipio.

13. Proponer y coordinar las politicas y programas municipales4. Brindar asesoria juridica en materia civil y administrativa a los
del turismo social. migrantes y sus familias.
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5. Promover el respeto de los derechos humanos y prerrogativasiudad.
de los migrantes y sus familias.

3.Actualizar o desarrollar los planes y programas de ordenamiento

6. Promover la participacion en el municipio de las organizacionesdel territorio municipal conforme las leyes en la materia.
de migrantes en el extranjero.

4. Apoyar la gestién para la construccion de abery establecer

7. Informar y orientar al pablico acerca de los derechos, obligacionesmedidas para el control canino.
riesgos y demas circunstancias inherentes a su condicion dg, Satisfacer las necesidades de espacio para la inhumacion de

migrante.

restos humanos mortales en el municipio.

8. Encausar de manera directa hacia «la secretaria del migrante» |% Apoyar el desarrollo de proyecto de tratamiento de aguas

asuntos de su competencia que estime conveniente.

residuales del municipio.

9. Fortalecer los lazos de identidad entre los migrantes michoacanq§jarco de actuacion (funciones y actividades).
de esta region que radican en el extranjero.

1. Promover y regular el crecimiento urbano de las comunidades

10. Proponery promover el establecimiento de las relaciones dgje| municipio mediante una adecuada planificacién y zonificacién
ciudades hermanas entre la ciudad de Zacapu y sus contrapargs |55 mismas

en el extranjero.

11. Orientar sobre los tramites y requisitos basicos para solicital
y obtener el pasaporte que expide el gobierno mexicano a través

laS.R.E.

12. Orientar sobre los tramites y requisitos basicos para solicital

y obtener la visa estadounidense.

Urbanismo:

Nombre  puesto:

Area ala que pertenece:
Departamento:

Linea de mando superior:
Linea de mando inferior:

Director de urbanismo
Direccion de obras publicas
Direccion de urbanismo
Director de obras publicas
Personal a su cargo.

Lineas de comunicacion con otros
departamentos

Actividades transversales con
otros departamentos

Direccion de obras publicas

Coordinacién de actividades

Direccion de ecologia y medio
ambiente

Coordinacion de actividades

Tesoreria

Reporte de pago de permisos de
construccion

Sindicatura

Coordinacion de actividades,
subdivisiones, usos suelo, etc.

Eje estratégico al que le corresponde su area:

Servicios Municipales.

Objetivo estratégico que corresponde al puesto:

2. Establecer la regulacién del uso del suelo de las localidades del
unicipio en coordinacion con el h. ayuntamiento, acatando los
fheamientos del programa de desarrollo urbano municipal.

r3. Promover el desarrollo de los programas de regularizacion de la
tenencia de la tierra y de lo de la propiedad raiz entre otros.

4. Coordinarse con las autoridades correspondientes para realizar
las gestiones necesarias para regularizar la tenencia de la tierra.

5. Opinar sobre la ejecucion de la obra publica municipal.

6.Aplicar las limitaciones y modalidades de uso que se imponen a
través de los instrumentos de planeacién correspondientes a los
predios inmuebles de propiedad publica y privada.

7. Dictar las medidas necesarias con relacion a los lotes baldios
para lograr que los propietarios de los mismos, los cerquen
debidamente y los limpien, en su caso.

8.Autorizar subdivisiones, deslindes, correcciones, nimero oficial,
fusiones, constancias de seguridad estructural, usos de suelo,
fraccionamientos, todo ello vigilando el cumplimiento de las
reglamentaciones respectivas vigentes.

9. Proponer la actualizacion de la nomenclatura de las calles, plazas,
jardines, paseos publicos y la numeracion de los predios del
municipio.

10. Coadyuvar en la gestion para la revision y actualizacion del

Habilitacion adecuada de calles de alta movilidad y de conectividadhlan municipal de desarrollo urbano.

estratégica.

Actividades particulares del puesto

desarrollo municipal.

inscritas en el plan de

11. Revisar y autorizar tramites de urbanismo de acuerdo a lo
establecido en el codigo de desarrollo urbano del estado de
Michoacan y la ley de ingresos municipal, asi como verificar que

se cumplan las normativas correspondientes.

1. Apoyar el arreglo y embellecimiento de accesos a la cabecera

municipal.

12. Autorizar licencias de construccion a particulares, vigilando
que las obras se realicen de acuerdo con las especificaciones

2.Apoyar la modernizacién de imagen urbana en el centro de laestipuladas en las licencias respectivas.
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Alumbrado Publico:

Nombre  puesto: Director de alumbrado publico
Area ala que pertenece: Direccién de obras publicas
Departamento: Direccién de alumbrado publico

Linea de mando superior:
Linea de mando inferior:

Director de obras publicas
Personal a su cargo.

Actividades  transversales con otros
departamentos

Reporte y coordinacién de actividades
Suministro de materiales y comprobaciones

Lineas de comunicacion con otros
departamentos

Direccién de obras publicas
Oficialia mayor

Eje estratégico al que le corresponde su area:
Servicios Municipales.

Objetivo estratégico que corresponde al puesto:

toda la poblacion.

9.Vigilar la administracion del alimacén agayasi como controlar
el material y equipo de trabajo necesarios para los servicios que se
prestan.

10.Administrar los vehiculos asignados al personal a glocasi
como elaborar el programa respectivo de su mantenimiento.

11. Recibir, revisar y en su caso la aprobacion de proyectos de
alumbrado publico en las comunidades, colonias, barrios y
fraccionamientos nuevas dentro del municipio.

12. Elaborar bitacora de entradas y salidas de partes de recambio
anexando oficios de solicitud.

13. Elaborar bitacora de servicios atendidos anexando oficios de
solicitud.

Atencion ala red del sistema de alumbrado publico en la cabecera

municipal y las comunidades.

Actividades particulares del puesto
desarrollo municipal.

inscritas en el plan de
1. Elaboracién de programa de mantenimiento preventivo y
protocolo de atencién para mantenimiento correctivo.

2.Adquisicion y rehabilitacion de equipo para mantenimiento del
sistema.

3. Creacion de almacén de piezas de recambio y para nuevg
instalaciones.

Marco de actuacion (funciones y actividades).

Instituto de la Mujer:

Nombre  puesto:

Area ala que pertenece:
Departamento:

Linea de mando superior:
Linea de mando inferior:

Directora del instituto de la mujer
Secretaria del h. ayuntamiento
Instituto municipal de la mujer
Secretario del h. ayuntamiento
Personal a su cargo.

Lineas de comunicacion con otros
departamentos

Actividades transversales con
otros departamentos

SDIFM

Coordinacion de eventos y
canalizacion de casos

IBireccion de desarrollo econémico

Coordinacion para gestion de
proyectos y capacitacion

Direccion de seguridad publica

Apoyo para casos de violencia de
género y comunidad LGTTTBI

Direccion de desarrollo social

Coordinacion para gestion de
proyectos y canalizacion de casos

1. Proponer las iniciativas tendientes a mejorar el servicio d
alumbrado publico municipal.

Sindicatura

Canalizacion para casos
especfficos de violencia

2. Realizar los estudios generales y particulares sobre zonagje estratégico al que le corresponde su area:

especificas y colonias del municipio, en cuanto a la instalacién,

mantenimiento, supervision y mejora constante de los sistemas Yesarrollo Social.

servicios de alumbrado publico y su ornato.

Objetivo estratégico que corresponde al puesto:

3. Atender y resolver las demandas y solicitudes de servicio por

parte de la ciudadania.

Establecer politicas publicas de atencion a la equidad de genero

4. Mantener en 6ptimo funcionamiento el servicio, en donde ya seActividades particulares del puesto inscritas en el plan de

encuentra la cobertura.

5. Dar mantenimiento correctivo y preventivo al equipo e
infraestructura y mantener su resguardo.

6. Proponer alternativas de ahorro en energia eléctrica.

desarrollo municipal.

1. Desarrollo de programa de participacion en equidad de género
aplicable en todas las areas de la administracién municipal.

2.Aplicar los protocolos de denuncia para atencion a victimas de

violencia de género.
7. Dirigir la prestacion del servicio de alumbrado publico, asi como
coordinar y supervisar al personal operativo, para que realicen lag. Impulsar programas de difusién sobre temas de igualdad de
funciones que les corresponden de forma oportuna y eficiente. género y diversidad sexual.

8. Programar y formular programas operativos en coordinacion4. Desarrollar programas de capacitacion para el autoempleo para
con la CFE para mejorar las condiciones del alumbrado publico ermujeres y comunidad de diversidad sexual.
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5. Establecer casa de transito para casos criticos de violencia de génePoAsesorar y brindar asistencia juridica al ayuntamiento.

6. Programa de talleres de sensibilizacion para orientacién y3. Intervenir en los asuntos de caracter legar en que tenga injerencia

prevencion. el municipio, fungiendo en su caso como apoderado, a través de
los servidores publicos que al efecto designen.

7. Participacion en programas de dependencias estatales y federales

afavor de la equidad de género. 4. Proponer estudios e investigaciones en el ambito juridico
municipal al presidente municipal y proyectos de la reglamentacion

8. Apertura de ventanilla de atencion para temas de equidad denunicipal.

géneroy comunidad LGTB.

5. Tramitar en auxilio del Cabildo o del Presidente Municipal

segun el caso, los procedimientos legales que se le encomienden,

hasta ponerlos en estado de resolucion.

1. Llevar a cabo talleres y conferencias solicitadas al instituto por

parte de dependencias publicas y privadas. 6. Revisar y opinar sobre los proyectos de reglamentos que emitan
los demés 6rganos que conforman la administracion piblica municipal.

2. Dar la atencion juridica o psicoldgico y de ahi canalizar a otra

dependencia de ser necesario. 7. Formular, a nombre del ayuntamiento o del Presidente Municipal,
segun sea el caso, las denuncias o querellas que procedan y tramitar

3. Coordinarse con las diferentes direcciones para la realizacion dia reparacion del dafio y la restitucion en el goce de sus derechos.

campafias o actividades sociales, recreativas y culturales que se

brindan a la sociedad en el tema de equidad de género. 8. Brindar asesoria respecto a los juicios de amparo, en las
controversias constituciones y en acciones de inconstitucional en

4.Visitar las comunidades y colonias para concientizar a la sociedadas que el ayuntamiento, el Presidente Municipal o algin érgano

sobre diferentes topicos a través de campafias sobre la violencia @ la administracion municipal sea parte.

género, derechos de la mujer y de la comunidad LGBT

Marco de actuacion (funciones y actividades).

9. Opinar sobre la procedencia de reglamentos, bando de policiay
5. Fomentar la generacion y aplicacién de mecanismos que permitagobierno, convenios, acuerdos, contratos y en las bases de
el acceso de la mujer y diversidad sexual a los beneficios de logoordinacién en que tenga participacién en el municipio de
programas municipales y estatales sin distincion o discriminacion.conformidad en con sus atribuciones.

6. Realizar en coordinacion con el SDIFM apoyo legal a mujeres10. Brindar asesoria técnica sobre la sustanciacion de los recursos
con menores violentados. que interpongan los particulares contra actos y acuerdos del

Ayuntamiento, del Presidente Municipal o las dependencias que
7. Canalizacién a instancias municipales estatales (del sector salud)tegran la administracién municipal, emitiendo la resolucién que
que cubren los temas de derechos de la mujer de los casos criticpsoceda.

de violencia.
11. Atender cualquier necesidad de servicio juridico, solicitada por
Juridico: el Cabildo, Sindico y Presidente Municipal.
Nombre  puesto: Coordinador juridico -/
Area a la que pertenece: Presidencia municipal Educacion:
Departamento: Coordinacién juridica ) B
Linea de mando superior: Presidente municipal Nombre  puesto: Director de educacion
Linea de mando _inferior: Personal a su cargo. Area ala que pertenece: Secretaria del h. ayuntamiento
Departamento: Direccion de educacion

Lineas de comunicacion con otros
departamentos

Actividades transversales con otros
departamentos

Sindicatura

Coordinacién y apoyo de actividades

Todas las areas de la
administracién municipal

Consultoria sobre la normatividad

Linea de mando superior:
Linea de mando inferior:

Secretario del h. ayuntamiento
Personal a su cargo.

Lineas de comunicacién con otros
departamentos

Actividades transversales con
otros departamentos

H. ayuntamiento

Atender asuntos legales del h. ayuntamiento

Eje estratégico al que le corresponde su area:

Planeacion Municipal y Desarrollo Institucional.

Objetivo estratégico que corresponde al puesto:

Atencion de asuntos legales, respecto a las actividades de |
administracion municipal.

Marco de actuacion (funciones y actividades).

1. Resolver cualquier situacion legal que se presente en €

ayuntamiento.

Direccion de pueblos originarios

Atencion a demandas educativas
de pueblos originarios

Direccion de obras publicas

Apoyo a la infraestructura escolar

Direccion de casa de la cultura

Actividades relacionadas a
promocién de eventos sociales y
culturales

Direccién de turismo
a

Departamento de limpia

Apoyo de informacion y actividad
relacionada a la promocion de
Zacapu

Apoyo en el mantenimiento en
escuelas

|Instituto de la mujer

Coadyuvar en la estructuracion y
difusién de programas sobre temas
de igualdad de género y diversidad
sexual
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Eje estratégico al que le corresponde su area: Sistema DIF Municipal:
) Nombre  puesto: Director del dif

Desarrollo Social. Area ala que pertenece: Sistema dif municipal
Departamento: Dif municipal

Objetivo estratégico que corresponde al puesto: Linea de mando superior: Presidenta honoraria del dif
Linea de mando inferior: Personal a su cargo.

Contribuir a la recuperacién de valores y la formacion humana

integral, asi como el apoyo a infraestructura escolar Lineas de comunicacion con otros | Actividades  transversales con
departamentos otros departamentos

Actividades par_tlgulares del puesto inscritas en el plande  [po—=er (unidad del di coordmacon do actvdad

desarrollo municipal. municipal) oordinacion de actividades

] ) ) ) _|Tesoreria Reporte financiero
1. Elaboracion de diagndstico de necesidades de educaciOfiodas las areas de la administracion

especificas para cada comunidad y cabecera municipal. municipal Coordinacion y apoyo de eventos

. S . Coordinacion en programas de
2. Apoyo de transporte para alumnos que estudien fuera de|Direccién de desarrollo social prog

e asistencia social
municiplio.
L 5 ) Direccion de juventud y deporte Coordinacion de eventos
3. Imparticion de cursos y campafias de valores sociales y contr,
laviolencia intragscolar en las escuelas. Direccion de educacion Coordinacion y apoyo de eventos

4.Ampliacion y/o establecimiento de desayunadores escolares y

o éje estratégico al que le corresponde su area:
0 comunitarios.

o . Desarrollo Social.
5. Desarrollar y apoyar las actividades deportivas y culturales

extraescolares. - -
Objetivo estratégico que corresponde al puesto:
6.Apoyar la gestion de recursos para la construccion, ampliacion . ., . . .
\POy 9 ursos p . . P Contribuir a la reduccion de las necesidades primarias de los
de infraestructura, mantenimiento y equipamiento en escuelas. . A
habitantes del municipio.
7. Promover el establecimiento de instituciones publicas gratuita

Sy L. . . .
de nivel superior Actividades particulares del puesto inscritas en el plan de

desarrollo municipal.

8.Ampliar el servicio de seguridad publica y transito en escuelas

en horarios requeridos. 1. Actualizacion del padron de personas integrantes en los

programas de atencion a grupos vulnerables.

9. Establecer programa de becas escolares por desempefio

necesidad. 2}’ Fortalecimiento de los programas de atencién a personas de los

grupos vulnerables y de capacidades diferentes.
10. Gestionar casa del estudiante con tutoria. o o

3. Ampliacion de cobertura de comedores comunitarios y
11. Apoyo al mantenimiento de escuelas. fortalecimiento del programa de seguridad alimentaria.

Marco de actuacion (funciones y actividades). 4. Gestionar guarderias para hijos de madres solteras trabajadoras.

1. Ejecutar los programas estatales y federales en el tema de. Fortalecimiento de programas alimentario, salud y asistencia
educacion con eficiencia y eficacia para promover el desarrollosocial.
educativo.

6. Proporcionar servicios y atencion médica y psicoldgica gratuita

2. Presentar iniciativas en materia de educacion. ala poblacion vulnerable.

3. Solicitar a escuelas privadas integren sus programas de becas Gestion de proyectos productivos para el autoempleo.
para alumnos de escasos recursos.

8. Programa integral de menores, adolescentes y adulto.mayor
4. Presentar propuesta para integrar el idioma purépecha en la
curricula de la educacion basica. 9. Realizar programa de intervencion social.

5. Atender el buen funcionamiento y ampliacion del servicio de Marco de actuacién (funciones y actividades).
bibliotecas donde se requiera.

1. Promover la asistencia social para el apoyo y ejecucion de los
6. Fomentar el establecimiento y operacion de centros de culturagrogramas implementados erDéF.
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2. Coordinarse con la Direccion de Juventud y del Deporte para ldl8. Prestar servicios de asistencia juridica y de orientacion social a
los menores, adultos mayores y personas con discapacidad sin

realizacion de programas.

recursos.
3. Prestar servicios de asistencia juridica y de orientacion social a

los menores, personas adultas mayores y discapacitados en estadzoholes y Espectaculos:

de abandono y desamparo.

4. Solicitar y autorizar las comprobaciones de los gastos realizados;

5. Procurar y promover el desarrollo de la comunidad en territorio
municipal.

6.Apoyar para la elaboracion del presupuesto de ingresos y egresos

Nombre  puesto:
Area a la que pertenece:
Departamento:

Linea de mando superior:
Linea de mando inferior:

Director de alcoholes y
espectéculos

Tesoreria municipal
Direccion de alcoholes y
espectéculos

Tesorero municipal
Personal a su cargo.

del smdif.

Lineas de comunicacion con otros
departamentos

Actividades transversales con
otros departamentos

7. Fomentar el sano crecimiento fisico y mental de la nifiez, 14

Tesoreria

Reportes, depdsitos financieros.

orientacion critica de la de poblacion hacia una conciencia civica

Secretaria del ayuntamiento

Tramites de permisos

propiciar la recreacion, el deporte y la cultura.

Direccion de seguridad publica

Apoyo eventual para trabajo de

campo.
Apoyo en negocios en via publica

indicatura

8. Procurar permanentemente la adecuacion de los objetivos
programas del sistema municipal a los que lleve a cabo el sistem
estatal a través de acuerdos y/o convenios, encaminados a
orientacion del bienestar social.

Eje estratégico al que le corresponde su area:

Planeacion Municipal y Desarrollo Institucional.

9. Intervenir en el ejercicio de la tutela de menores, que corresponda o

al estado; en los términos de la ley y auxiliar al Ministerio Publico OPjetivo estratégico que corresponde al puesto:

en la proteccion de incapaces y en los procedimientos civiles y

familiares que los afecten de acuerdo a la ley Ofrecer a la ciudadania servicios de control de venta de bebidas
alcohdlicas y espectaculos para su seguridad y cuidado de imagen

10. Intervenir en el ejercicio de la tutela de menores, que corresponda los menores.

al estado; en los términos de la ley y auxiliar al Ministerio Publico

en la proteccion de incapaces y en los procedimientos civiles YActividades particulares del puesto inscritas en el plan de
familiares que los afecten de acuerdo a la ley desarrollo municipal.

11. Planeary realizar actos, espectaculos, asi como actividadeg peyision y actualizacién de reglamentos y mantener programa
que permitan recaudar ingresos economicos licitos y que S& o0 de mejora regulatoria

destinaran para el sostenimiento de la misma institucion,
ejecucion de programas o actividades que permitan el apoyo

la ciudadania. 3 Rendicion de cuentas del estado financiero del municipio de

forma periddica.

12. Planear y organizar programas de apoyo (educativo, de salud, L . B ] . ]
econdmicos, etc.) para la poblacién mas vulnerable del municipi03- Revision de tramites de atencidn a la ciudadania realizando
de Zacapu como son: nifias, nifios, mujeres, madres solas, person@&cesos de simplificacion administrativa.
con discapacidad y poblacién indigena.

4.Atencién puntual a las actividades de transparenciay acceso a la
13. Fortalecer el nucleo familiar a través de la promocion social,informacion publica.
que tienda al mejoramiento de la vida de las personas y de la

sociedad en general. Marco de actuacion (funciones y actividades).

14. Realizar estudios e investigaciones sobre los problemas: de I3 atender inmediatamente a cualquier reporte de la ciudadania

familia, de los menores, de las personas adultas mayores, de 1ag,,e 51gn negocio comercial que este infringiendo el reglamento
discapacitados, proponer alternativas de solucion y en su CaSBara tranquilidad de estos

aplicarlas.

15. Fomentar,)en su caso, proporcionar servicios de rehabilitacion, 2.Autorizac_ion de licencias para negoci_os y hacer la verificacion
a los menores infractores, personas adultas mayoresgorrespondlente, para que pasen a realizar sus pagos de refrendo.

discapacitados y farmaco dependientes. ) o
3. Entregar calendarios de ley seca a los establecimientos

16. Coadyuvar en el fomento de la educacion para la integraciérespecificando horarios de apertura y cierre de los servicios de
social a través de la ensefianza preescolar y extraescolar venta de bebidas alcohdlicas segun el giro que manejen.

17.Apoyar y fomentar la nutricién y las acciones de medicina 4. Realizar inspeccion de establecimientos con venta de bebidas

preventiva dirigida a los lactantes, madres gestantes y poblacioicohélicas para verificar que se cumplan los requisitos de este
socialmente desprotegida. ordenamiento.
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5. Realizar las verificaciones en los establecimientos de venta YEje estratégico al que le corresponde su area:
distribucién de bebidas alcohdlicas para el pago de sus refrendos

correspondientes. Servicios Municipales.

6. Elaborar plan de inspeccion con rutas y fechas de visita, coordin

Fbjetivo estratégico que corresponde al puesto:
y dirigir a los inspectores de la Direccion. ) gico q P P

7. Verificar que todos los establecimientos funcionen de acuerdoAmp“ac'on‘ rehabilitacion y mantenimiento del sistema de agua

con las normas establecidas y trabajen solo el giro que les fué)otable en la cabecera municipal y acompafiamiento de gestion en

autorizado e informar al ayuntamiento de las infracciones de cualquiel®S Sistemas comunitarios.

disposicién administrativa de caracter municipal para su sancién ) o

correspondiente de acuerdo con la reglamentacion en la materia Actividades particulares del puesto inscritas  en el plan de
desarrollo municipal.

8. Levantar las actas de inspeccion o infracciones por conducto de

los inspectores comisionados. 1. Diagnéstico del estado de la red y del sistema en su conjunto.

9. Actualizar padron de establecimientos de venta de bebidag. Diagnéstico de necesidades de agua potable en cabecera municipal
alcohdlicas, permanentes o eventuales, tramitar solicitudes, abri; comunidades.

expedientes y otorgar la informacién requerida para el tramite de

los permisos o licencias que marca el ordenamiento interno. 3 programa de recuperacion de adeudos del servicio en la cabecera

. . . - municipal.
10. Remitir al secretario del yuntamiento las solicitudes de P

permisos recibidas debidamente requisitadas y predictaminadai p de rehabilitacié dernizacion de redes d
para ser resueltas o presentadas ante la autoridad competente.p;)t;&gerama € rehabilitacion y modernizacion de redes de agua

11. Verificar el cumplimiento de la normatividad vigente en materia y ) R4
de espectaculos publicos. Marco de actuacion (funciones y actividades).

12. Recibir solicitudes de permisos eventuales con los sustentod. Elaborar, aplicar, actualizar y evaluar el programa hidrico del

documentales que acreditan el cumplimiento exigido por el presentenunicipio considerando las demandas ciudadanas.

reglamento, y previo andlisis turnarlos ante la autoridad competente

para su autorizacion o rechazo. 2. Respetar los ordenamientos juridicos de sapas y otorgar en su
caso los mandatos correspondientes.

13. Suspender o continuar el tramite de revalidacion de los permisos

segun proceda con criterios de comportamiento en cuanto & Egjaporar programa de estudios y proyectos para la construccion,
reincidencia de sanciones, asi como a adeudos pendientes de cubife o cjgn, mantenimiento, conservacion, y administracion de la
derivados de sanciones, por irregularidades detectadas en Visitage - o ctructura hidraulica del municipio

de inspeccidén o reclamos sociales recibidos y en su caso, iniciar e ’

procedimiento para la cancelacion de las licencias o permisos. . - - -
4. Supervisar la construccién, operacién, conservacion,

14. Brindar informacion a toda la ciudadania que requiera un tramitd™antenimiento y administracion de los sistemas de agua potable,
referente a la venta de bebidas alcohdlicas y organizacion délcantarillado, tratamiento y reliso de aguas residuales tratadas, asi
espectaculos pablicos en el municipio, ademas de dar orientaci6fomo €l control y disposicion final de los lodos producto del
en lo que respecta a los permisos y sus clausulas al tramitarlos.tratamiento de las aguas residuales.

Agua potable: 5. Prestar el servicio de suministro de agua potable, drenaje y
tratamiento de aguas residuales.

Nombre  puesto: Director de agua potable

Area ala que pertenece: Tesoreria del h. ayuntamiento 6. Cumplir con normas técnicas y financieras establecidas por los

Departamento. Direccion de agua potable 6rganos municipal, estatal y federal en la construccién, ampliacion,

Linea de mando superior Tesorefo B8, ayuntamiento rehablll_ta(_:l()n, admlnlstramén, operacion, conservacu’)n_ y

Linea de mando_inferior: Personal a st cargo. mantenimiento de los sistemas de agua potable, drenaje y
tratamiento de aguas residuales.

Lineas de comunicacién con otros Actividades transversales con

departamentos otros departamentos 7. Realizar por si 0 a través de terceros y de conformidad con las

H. ayuntamiento Integrar las politicas plblicas del leyes y normatividad de la materia, las obras de infraestructura

servicio de agua potable

hidraulica, incluida su operacion, conservacion y mantenimiento.

Tesoreria informes
Coordinacién mantenimiento y . . L,
Direccion de obras publicas construccion de sistemas de agua 8. Presentar anualmente a la junta de gobierno para su aprobacion
potable las cuotas y tarifas para el cobro de los servicios de agua potable,
Contraloria Coordinacion en actividades e alcantarillado y tratamiento de aguas residuales, cuidando la

informacion normatividad establecida para tal fin.
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9. Cumplir con la normatividad establecida por Conagua.

8. Llevar el proceso de digitalizacion de documentos histéricos

gue obran en el archivo.

10. Certificar los documentos que se encuentren en los archivos de

los organismos.

9. Asesoras y orientar a las dependencias d&yHntamiento,
respecto a la organizacion y funcionamiento de sus servicios

11). Supervisar la integracion y actualizacién del inventario generaldocumentales y archivisticos.
de los bienes muebles, inmuebles y la infraestructura hidraulica,
asi como su inscripcion en los libros especiales.

12). Suscribir, otorgar y endosar titulos de crédito y celebrar Nombre

Instituto Municipal del Deporte:

puesto:

operaciones de crédito, contratos y convenios en |0s términoSirea ala que pertenece:
aprobados por la Junta de Gobierno.

Archivo Municipal:

Nombre  puesto:

Area ala que pertenece:
Departamento:

Linea de mando superior:
Linea de mando inferior:

Director de archivo municipal
Secretaria del h. ayuntamiento
Direccién de archivo municipal
Secretario del h. ayuntamiento
Personal a su cargo.

Lineas de comunicacion con otros
departamentos

Actividades transversales con
otros departamentos

Con todos los departamentos de la

Consulta de documentos

Departamento:
Linea de mando superior:
Linea de mando inferior:

Director de Instituto Municipal del deporte.

Secretaria del h. ayuntamiento

Direcc.de Instit.Municipal del deporte

Secretario del h. ayuntamiento
Personal a su cargo.

Lineas de comunicacion con otros
departamentos

Actividades transversales con
otros departamentos

Todas las areas de la
administracion municipal

Coordinacion en realizacion de
eventos

Direccion de comunicacion social

Difusién y convocatoria de
actividades

Direccion de desarrollo social

Promocién de construccion y
rehabilitacion de infraestructura
deportiva

administracién municipal

Comunicacién constante y

coordinacion de actividades Eje estratégico al que le corresponde su area:

Secretaria del ayuntamiento

Desarrollo Social.
Eje estratégico al que le corresponde su area:
Objetivo estratégico que corresponde al puesto:
Plan municipal y Desarrollo Institucional.
o _ Fomento del deporte y manifestaciones artisticas juveniles como
Objetivo estratégico que corresponde al puesto: actividad basica del desarrollo humano integral.

Mantener informacion ordenada y completa en el archivo deActividades particulares del puesto inscritas en el plan de

concentracion del historico de la administracion municipal, paradesarrollo municipal.

su consulta pronta.
1. Construir y rehabilitar instalaciones deportivas.

Marco de actuacion (funciones y actividades).
2. Facilitar el alto desempefio de los deportistas con instructores

1. Recibir para su custodia los documentos que se generan esdecuados, becas y seguro médico.

todos los departamentos y retnan los requisitos para ser

conservados en el archivo municipal. 3. Establecer un comité municipal de deporte con integracion de
sociedad y gobierno.

2. Archivar y salvaguardar el acervo documental asegurando el

cumplimiento puntual de los procedimientos. 4. Fomentar las actividades artisticas y deportivas con torneos,
competencias e intercambios.

3. Mantener organizado todo el acervo documental de acuerdo con

los procedimientos actuales, asegurando su pronta localizacion. 5, Establecer un programa de difusion de las actividades deportivas
gue se realicen en el municipio.

4.Asegurar la conservacion del acervo documental, manteniendo

en buen estado y evitando perdidas de cualquier tipo. Marco de actuacién (funciones y actividades).

5. Dar solucion en tiempo y forma a todas las solicitudes de1. Fomentar la aplicaciéon de programas que faciliten la
informacion. incorporacion de los jovenes a la actividad deportiva.

6. Recibir, registrar y controlar los documentos que ingresen y2. Promover las acciones necesarias para mejorar el nivel de vida
egresen de las dependencias déyintamiento. de la juventud, asi como sus expectativas sociales y culturales.

7. Solicitar el visto bueno del Secretario Aglintamiento para
autorizar las solicitudes de entrega de documentos.

3. Vincularse con las instituciones o dependencias estatales y
federales para la gestion de recursos de apoyo a las metas del area.
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4. Fomentar el mejoramiento fisico-intelectual de los habitantes a
través del deporte.

L}
5. Proporcionar en su caso, apoyo financiero, técnico y material a
las organizaciones de deportistas dentro de esquemas de
autogestion.

L}
6. Proporcionar conforme a las disposiciones presupuestales
asistencia para la organizacion y funcionamiento de agrupaciones
de deportistas en las escuelas.

L}
7. Otorgar reconocimientos a deportistas de alto rendimiento que
se hayan distinguido en el desarrollo de alguna actividad deportiva.

L}
8. Estimular la participacion ciudadana en la elaboracién y ejecucion
de los programas, y en la realizacién de eventos deportivos, asi
como en la construccién, conservacion, operacion y funcionamiento
de las instalaciones. =

9. Proponer al HAyuntamiento programas de politicas publicas
y acciones encaminadas al desarrollo de la juventud.

L}
10. Colaborar con la comision nacional del deporte en la ejecucion
del programa nacional de la materia.

11. Difundir en los medios de comunicacién masiva los programase
y acciones implementados en materia de deporte para avalar los
eventos o competiciones oficiales que se encuentren contemplados
en el programa estatal y municipal aprobados por las autoridades
competentes. .
L}
Dentro de las actividades de su competencia, corresponde a los
titulares de las dependencias el ejercicio de las siguientes
atribuciones y responsabilidades genéricas: =

Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades que
tengan encomendadas en la dependencia a su cargo, con
base en las politicas publicas y prioridades establecidas
para el logro de los objetivos y metas del gobierno =

municipal.

= Elaborar y aplicar en sus dependencias, los manuales de
organizacion y procedimientos.

= Acordar con el Presidente Municipal o con quien éste
designe, los asuntos cuya resolucion o tramite lo requiera.=

= Formular y entregar oportunamente los dictamenes,

opiniones e informes que les sean solicitados por el
secretario del ayuntamiento, para sustentar los acuerdos a
tratar en las sesiones de cabildo. =
= Proporcionar a las comisiones de regidores, previo acuerdo
de éstas, por medio del Presidente Municipal, informacion
y de documentos que obren en los archivos de su area
cuando se trate de un asunto sobre el ramo de una comisiom

solicitante.
= Formular y proponer al Presidente Municipal los
proyectos de los programas anuales de actividades.
= Integrar, controlar y custodiar los archivos administrativos
a su cargo. .
. Llevar un control de ingresos, renuncias, licencias,

vacaciones, promociones, suspensiones, destituciones y
remociones en su caso, del personal de la dependencia a su

cargo y socializar esta informacion con el director de
recursos humanos.

Recibir segiin acuerdo con el secretarid\gtahtamiento

a los integrantes del mismo, y de ordinario a los titulares
de las unidades administrativas a su cargo y conceder
audiencias al publico.

Abstenerse de proporcionar informacién que afecte los
intereses del municipio o de terceros.

Vigilar que se cumpla con las disposiciones legales relativas
a los asuntos de la dependencia a su cargo.

Rendir por escrito al Presidente Municipal los informes
que les requiera de las actividades desempefiadas en la
dependencia a su cargo

Cumplir y hacer cumplir en las unidades administrativas a
su cargo, las politicas y lineamientos establecidos para la
administracion de los recursos humanos, materiales y
financieros.

Atender y hacer que el personal a su cargo trate de manera
respetuosa, cordial y eficiente al pablico en general y cuidar
gue las relaciones humanas del personal adscrito a su
dependencia se caractericen por las mismas cualidades.
Apoyar a los particulares en toda clase de gestiones que
promuevan a fin de dar la solucion mas favorable, en los
casos procedentes, al asunto de que se trate, en el ambito
de su competencia.

Salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad
y eficiencia que deben ser observadas, de conformidad con
lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Promover la productividad del personal a su cargo.
Desempefiar las comisiones y funciones especificas que el
ayuntamiento y el Presidente Municipal les confieran y
mantenerlos informados del desarrollo de las mismas.
Comparecer ante élyuntamiento para rendir informes
del estado que guarda la dependencia a su cargo o cuando
se discuta algun asunto relacionado con sus actividades.
Suscribir los documentos que expidan relacionados con el
ejercicio de sus atribuciones.

Participar en la elaboracion del informe de gobierno,
entregando mensualmente a su jefe inmediato y al secretario
delAyuntamiento un reporte de actividades con validez y
confiabilidad de la informacién, datos y evidencias de la
dependencia a su cargo.

Determinar juntamente con la coordinacion de comunicacion
social, los lineamientos que habran de regir la difusion de
informacion sobre las actividades y funciones propias de
la dependencia a su cargo.

Participar como enlace de su dependencia a su cargo con la
coordinacion de planeacién municipal para realizar los
trabajos de evaluacion del desempefio gubernamental y
control de su gestion.

Ejecutar los programas, proyectos y componentes
previstos en el plan de desarrollo municipal, supervisando
elcumplimiento de las metas establecidas, asi como
participar en los programas regionales y especiales
requeridos.

Formular el anteproyecto de presupuesto por programas
de la dependencia a su cargo y remitirlo a la tesoreria
municipal para su analisis y autorizacion.

Ejercer el presupuesto de egresos autorizado para la
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dependencia a su cargo en apego a los programas y metas
establecidos, asi como a la calendarizacion del gastos
siguiendo criterios de austeridad, disciplina y
transparencia.

Proponer al Presidente Municipal los proyectos de =
reglamentos, manuales, acuerdos y convenios, sobre los
asuntos que son competencia de la dependencia a su cargo
para lograr la mejora continua de sus procesos de trabajo=
Proponer las directrices y criterios generales para la
planeacion en las materias de su competencia,=
conjuntamente con elaborar y aplicar en sus
dependencias, los manuales de organizacion y
procedimientos.

Acordar con el Presidente Municipal o con quien éste
designe, los asuntos cuya resolucion o tramite lo requiera.=
Formular y entregar oportunamente los dictamenes,
opiniones e informes que les sean solicitados por el
secretario del ayuntamiento, para sustentar los acuerdos a
tratar en las sesiones de cabildo. =
Proporcionar a las comisiones de regidores, previo acuerdo
de éstas, por medio del Presidente Municipal, informacion
y de documentos que obren en los archivos de su area
cuando se trate de un asunto sobre el ramo de una comisiom
solicitante.

Formular y proponer al Presidente Municipal los
proyectos de los programas anuales de actividades.
Integrar, controlar y custodiar los archivos administrativos

a su cargo. .
Llevar un control de ingresos, renuncias, licencias,
vacaciones, promociones, suspensiones, destituciones y
remociones en su caso, del personal de la dependencia a su
cargo y socializar esta informacion con el director de
recursos humanos.

Recibir segin acuerdo con el secretarid\gtahtamiento

a los integrantes del mismo, y de ordinario a los titulares
de las unidades administrativas a su cargo y concedem
audiencias al publico.

Abstenerse de proporcionar informaciéon que afecte los
intereses del municipio o de terceros.

Vigilar que se cumpla con las disposiciones legales relativas®
a los asuntos de la dependencia a su cargo.

Rendir por escrito al Presidente Municipal los informes
que les requiera de las actividades desempefiadas en la
dependencia a su cargo

Cumplir y hacer cumplir en las unidades administrativas a
su cargo, las politicas y lineamientos establecidos para la
administracion de los recursos humanos, materiales y=
financieros.

Atender y hacer que el personal a su cargo trate de manera
respetuosa, cordial y eficiente al publico en general y cuidar
gue las relaciones humanas del personal adscrito a sur
dependencia se caractericen por las mismas cualidades.
Apoyar a los particulares en toda clase de gestiones que
promuevan a fin de dar la solucion mas favorable, en los
casos procedentes, al asunto de que se trate, en el ambito
de su competencia.

Salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad
y eficiencia que deben ser observadas, de conformidad con
lo dispuesto por la ley de responsabilidades de los
servidores publicos del estado y municipios. =

Promover la productividad del personal a su cargo.
Desempefiar las comisiones y funciones especificas que el
ayuntamiento y el Presidente Municipal les confieran y
mantenerlos informados del desarrollo de las mismas.
Comparecer ante élyuntamiento para rendir informes

del estado que guarda la dependencia a su cargo o cuando
se discuta algun asunto relacionado con sus actividades.
Suscribir los documentos que expidan relacionados con el
ejercicio de sus atribuciones.

Participar en la elaboracion del informe de gobierno,
entregando mensualmente a su jefe inmediato y al secretario
del ayuntamiento un reporte de actividades con validez y
confiabilidad de la informacién, datos y evidencias de la
dependencia a su cargo.

Determinar juntamente con la coordinacion de comunicacion
social, los lineamientos que habran de regir la difusion de
informacion sobre las actividades y funciones propias de
la dependencia a su cargo.

Participar como enlace de su dependencia a su cargo con la
coordinacion de planeacién municipal para realizar los
trabajos de evaluacion del desempefio gubernamental y
control de su gestion.

Ejecutar los programas, proyectos y componentes
previstos en el Plan de Desarrollo Municipal, supervisando
elcumplimiento de las metas establecidas, asi como
participar en los programas regionales y especiales
requeridos.

Formular el anteproyecto de presupuesto por programas
de la dependencia a su @ary remitirlo a laTesoreria
Municipal para su andlisis y autorizacion.

Ejercer el presupuesto de egresos autorizado para la
dependencia a su cargo en apego a los programas y metas
establecidos, asi como a la calendarizacion del gasto,
siguiendo criterios de austeridad, disciplina y
transparencia.

Proponer al Presidente Municipal los proyectos de
reglamentos, manuales, acuerdos y convenios, sobre los
asuntos que son competencia de la dependencia a su cargo
para lograr la mejora continua de sus procesos de trabajo.
Proponer las directrices y criterios generales para la
planeacidon en las materias de su competencia,
conjuntamente con planear, organizar, dirigir y evaluar las
actividades que tengan encomendadas en la dependencia a
su cargo, con base en las politicas publicas y prioridades
establecidas para el logro de los objetivos y metas del
gobierno municipal.

Elaborar y aplicar en sus dependencias, los manuales de
organizacion y procedimientos.

Acordar con el Presidente Municipal o con quien éste
designe, los asuntos cuya resolucion o tramite lo requiera.
Formular y entregar oportunamente los dictamenes,
opiniones e informes que les sean solicitados por el
Secretario deAyuntamiento, para sustentar los acuerdos

a tratar en las sesiones de Cabildo.

Proporcionar a las comisiones de regidores, previo acuerdo
de éstas, por medio del Presidente Municipal, informacion
y de documentos que obren en los archivos de su area
cuando se trate de un asunto sobre el ramo de una comision
solicitante.

Formular y proponer al Presidente Municipal los



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

PERIODICO OFICIAL

Miércoles 5 deAg_]osto de 2020. 3a. Secc.

PAGINA 45

proyectos de los programas anuales de actividades.
Integrar, controlar y custodiar los archivos administrativos

a su cargo. .
Llevar un control de ingresos, renuncias, licencias,
vacaciones, promociones, suspensiones, destituciones y
remociones en su caso, del personal de la dependencia a su
cargo y socializar esta informacion con el director de
recursos humanos.

Recibir seglin acuerdo con el Secretarid\giehtamiento

a los integrantes del mismo, y de ordinario a los titulares
de las unidades administrativas a su cargo y conceders
audiencias al publico.

Abstenerse de proporcionar informacion que afecte los
intereses del municipio o de terceros.

Vigilar que se cumpla con las disposiciones legales relativas,
a los asuntos de la dependencia a su cargo.

Rendir por escrito al Presidente Municipal los informes
que les requiera de las actividades desempefiadas en la
dependencia a su cargo

Cumplir y hacer cumplir en las unidades administrativas a
su cargo, las politicas y lineamientos establecidos para la
administracion de los recursos humanos, materiales y
financieros. .
Atender y hacer que el personal a su cargo trate de manera
respetuosa, cordial y eficiente al pablico en general y cuidar
gue las relaciones humanas del personal adscrito a su
dependencia se caractericen por las mismas cualidades.
Apoyar a los particulares en toda clase de gestiones que
promuevan a fin de dar la soluciéon mas favorable, en Ios_
casos procedentes, al asunto de que se trate, en el ambito
de su competencia.

Salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad
y eficiencia que deben ser observadas, de conformidad con
lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Promover la productividad del personal a su cargo.
Desempeiiar las comisiones y funciones especificas que el

participar en los programas regionales y especiales
requeridos.

Formular el anteproyecto de presupuesto por programas
de la dependencia a su cargo y remitirlo a la tesoreria
municipal para su analisis y autorizacion.

Ejercer el presupuesto de egresos autorizado para la
dependencia a su cargo en apego a los programas y metas
establecidos, asi como a la calendarizacion del gasto,
siguiendo criterios de austeridad, disciplina y
transparencia.

Proponer al Presidente Municipal los proyectos de
reglamentos, manuales, acuerdos y convenios, sobre los
asuntos que son competencia de la dependencia a su cargo
para lograr la mejora continua de sus procesos de trabajo.
Proponer las directrices y criterios generales para la
planeacidon en las materias de su competencia,
conjuntamente con la coordinacion de planeacion.
Consultar a la coordinacion juridica correspondiente sobre
las decisiones, resoluciones y en general sobre cualquier
acto de autoridad cuya emisién y ejecucién sea susceptible
de impugnacion, haciendo extensiva esta disposicion a sus
subalternos.

Elaborar el reporte trimestral de actividades solicitado por
la contraloria municipal a fin de cumplir con la ley de
transparencia, acceso a la informacion publica y proteccion
de datos personales.

Gestionar los proyectos, programas y apoyos federales y
estatales a los que pueda acceder el area.

Presentar la declaracion patrimonial inicial, de modificacion

y conclusion ante la contraloria del estado si asi lo requiere
el puesto.

Las demas que sefialen otras disposiciones legales, el
ayuntamiento y el Presidente Municipal.

GLOSARIO

ayuntamiento y el Presidente Municipal les confieran y ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL: Es el conjunto
mantenerlos informados del desarrollo de las mismas. de 6rganos que tienen a su cargo la realizacion de tareas especificas

Comparecer ante el ayuntamiento para rendir informes Para que el mun_ic_ipio cump_la_ sus objetivos_. Es encabezadg por el
del estado que guarda la dependencia a su cargo o cuandgresidente Municipal y se divide en centralizada y paramunicipal.
se discuta algun asunto relacionado con sus actividades.

Suscribir los documentos que expidan relacionados con efACTIVIDAD:  Conjunto de operaciones o tareas que son ejecutadas
ejercicio de sus atribuciones. por una persona o unidad administrativa como parte de una funcién
Participar en la elaboracién del informe de gobierno, asignada.

entregando mensualmente a su jefe inmediato y al secretario

del ayuntamiento un reporte de actividades con validez yAREA: Unidad de trabajo que se hace responsable de un proceso
confiabilidad de la informacién, datos y evidencias de la 0 fases de procesos.

dependencia a su cargo. i

Determinar juntamente con la coordinacion de comunicacién ATRIBUCION: Cada una de las funciones, actividades o tareas
social, los lineamientos que habran de regir la difusion de que se asignan a un funcionario o unidad administrativa mediante
informacion sobre las actividades y funciones propias de un instrumento juridico o administrativo.

la dependencia a su cargo.

Participar como enlace de su dependencia a su cargo con [AUTORIDAD: Facultad de mando conferida a una institucion o
coordinacion de planeacién municipal para realizar los funcionario para que la ejerza directamente o la delegue en otros
Trabajos de evaluacion del desempefio gubernamental ysubalternos. Existen dos tipos de autoridad formal: la funcional,
control de su gestion. que es la facultad de mando que ejercen varios funcionarios en un
Ejecutar los programas, proyectos y componentes mismo grupo de trabajo, cada uno para funciones distintas y
previstos en el plan de desarrollo municipal, supervisandolineal, que es facultad de mando que ejerce exclusivamente un
elcumplimiento de las metas establecidas, asi comofuncionario en un grupo de trabajo.
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CARGA DE TRABAJO : Es la que se establece de acuerdo con lascomunicacion y coordinacion; asimismo, contiene organigramas
funciones que se desarrollan en el desempefio de un cargo especifigae describen en forma gréafica la estructura de organizacion.
y conforme a los requerimientos exigidos para su ocupacion.

NIVEL JERARQUICO: Es ladivisién de la estructura organica
COMUNICACION: Transmision y recepcion de informacion administrativa para asignar un grado determinado a las unidades
para el logro de una mayor eficiencia en el trabajo y el mejoramientdnternas definiendo rangos, o autoridad y responsabilidad;
de las relaciones interpersonales dentro de una organizaciéon. independientemente de la clase de funcion que se les encomiende.

COMPETENCIA: Atribucion legitima de alguna autoridad para  NORMA: Regla, disposicion o criterio que establece una autoridad

el conocimiento o resolucién de un asunto. para regular los procedimientos que se deben seguir para la
realizacion de las tareas asignadas.

COORDINACION: Es el proceso de integraciéon de acciones

administrativas de una o varias instituciones, 6rganos o persona®yORMATIVIDAD: Desde un concepto juridico, es la regla o

que tienen como finalidad obtener de las distintas areas de trabajmandato que establece la forma en que debe ordenarse un

la unidad de accion necesarias para contribuir al mejor logro de losleterminado grupo social.

objetivos, asi como armonizar la actuacion de las partes en tiempo,

espacio, utilizacion de recursos y produccion de bienes y servicio©BJETIVO: Es el enunciado del propdsito que se establece para

para lograr conjuntamente las metas preestablecidas. realizarse en un periodo determinado.

DEPARTAMENT O: Es el area responsable de coordinar y ORGANIGRAMA: Representacion grafica de la estructura
controlar determinados procesos. Es el conjunto de operacionesrgénica que debe reflejar en forma esquematica, la posicion de las
que forman parte de un proceso dentro de una estructura organicanidades administrativas que la componen, los tramos de control,
nivel jerarquico, canales formales de comunicacion y coordinacion,
DEPENDENCIA: Es aquella institucion publica subordinada en asi como lineas de mando.
forma directa al Titular de gobierno municipal en el ejercicio de sus
atribuciones y para el despacho de los negocios del ordeORGANO: Un 6rgano es una unidad administrativa impersonal
administrativo que tienen encomendados. que tiene a su cargo el ejercicio de una o varias funciones, y puede
estar integrado por uno o varios puestos.
ESTADO DE DERECHO: Estado en el cual existe un estricto
apego a las normas juridicas y cuya regulacion no sélo contempl®OLITICA: Es el conjunto de lineamientos directivos relacionados
a la conducta externa de los particulares, sino que,con unaterna en particular
fundamentalmente, a la actuacién de los 6rganos de gobierno.
PROCEDIMIENTO: Guia que sefiala la secuencia cronoldgica
ESTRUCTURA ORGANICA: Es la organizacion formal enla mas eficiente para obtener mejores resultados en una accion
que se establecen los niveles jerarquicos y se especifica la divisibooncreta.
de funciones, la interrelaciéon y coordinacion que deben existir
entre las diferentes unidades organizacionales, a efecto de lograr BROCEDIMIENTO DE TRABAJO: Sucesion ordenada de
cumplimiento de los objetivos, es igualmente un marco acciones concatenadas entre si, que se constituye en funcion de
administrativo de referencia para determinar los niveles de tomauna tarea especifica. El procedimiento implica actividades del
de decisiones. personal, determinacion de tiempo para realizarlas, uso de recursos
materiales y tecnoldgicos y un método de trabajo y de control para
FUNCION: Conjunto de actividades afines y coordinadas que selograr oportunamente el resultado.
necesitan realizar para alcanzar los objetivos de la dependencia o
entidad y de cuyo ejercicio generalmente es responsable un arcRUESTO: Unidad impersonal de trabajo que se caracteriza por
organizacional: se define a partir de las disposiciones juridico-tener tareas y deberes especificos, lo cual le asigna cierto grado de
administrativas vigentes. responsabilidad. Cada puesto puede contener una o mas plazas e
implica determinados requisitos de aptitud, habilidad, preparacion
INSTRUCCION DE TRABAJO: Es la orden de trabajo verbal oy experiencia.
escrita para la realizacion de una actividad determinada.
REGLAMENTO: Coleccion ordenada de reglas que rigen la vida
LINEA DE MANDO: Es larelacion (jerarquia de autoridad) entre de los hombres en sociedad, en cuerpos e instituciones.
las unidades administrativas que integran una estructura organica.
Se extiende linealmente desde el area del Titular hasta nivel de JelRESPONSABLE: Es la persona encargada de editar, revisar, y
de Departamento. actualizar periédicamente el documento controlado que le fue
asignado.
MANUAL DE ORGANIZACION: Documento que contiene
informacion detallada referente a los antecedentes, marco juridic@ NIDAD ADMINISTRA TIVA: - Es el 6gano que tiene funciones
administrativo, estructuras y funciones de las unidadesy actividades al interior de la dependencia que la distinguen y
administrativas que integran la institucién, sefialando los nivelesdiferencian de las demas dependencias conformandose a través de
jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidad, canales dana infraestructura organizacional especifica y propia.



