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| presente Manual establece las bases de trabajo de “La Tesoreria Municipal”, éste es ur
nedio para familiarizarse con la estructura orgdnica y con los diferentes niveles jerdrquicos
jue la conforman. Su consulta, permite identificar con claridad las funciones \
‘esponsabilidades de cada una de las dreas que la integran y con ello evitar duplicidad de
unciones; conocer las lineas de comunicacién y de mando; y de proporcionar los elementos
1ecesarios para alcanzar la excelencia en el desarrollo de sus actividades; para ello, se
lescriben los antecedentes, la normatividad a que estd sujeto, la misién, la vision y los
drincipios y valores a que deben enfocarse todas sus acciones, se incluye la estructurc
»rgdnica la cual define las unidades en las que se organiza el personal, definiendo las
unciones de cadaunade estasunidades administrativas.

zste manual estd dirigido principalmente al personal de la Tesoreria Municipal, su lectura le
>roporcionard un panorama general para enfocar sutrabajoy entender suimportancia comc
ntegrante de la misma y a la vez el importante papel de su funcién como parte de Ic
Administracion del Ayuntamiento del municipio de Zitdcuaro, Michoacdn.

2or ser un documento considerado como guia para el desempeino de las funciones dentro de
a Tesoreria Municipal, por la tanto de consulta frecuente, éste manual deberd actualizarse
>on frecuencia de acuerdo a las exigencias de la operacién o en su caso, cuando se origine
1lgun cambio orgdnico funcional al interior de esta unidad administrativa, siendo cada unc
le las dreas que la integran los responsables de aportar la informacidn necesaria para este
dropdsito.



zstablecer las bases y mecanismos para una correcta recaudacion y administracion de los
‘ecursos: financieros, materiales, tecnoldégicos y humanos de la hacienda municipal cor
ransparencia. Sin postergar el logro y cumplimiento de los programas y proyectos
1utorizados por el Ayuntamiento, asi como la administracion de ingresos y egresos, para Ic
sorrecta aplicacion en las partidas presupuestales para su registro en contabilidad, cor
sstricto apegoalasleyesy normatividad vigente; manejar, resguardar los fondosy valores.

~ontar con una Tesoreria Municipal preparada, organizada, sélida y autosuficiente, con unc
sconomia fortalecida, obligada a satisfacer las necesidades de los habitantes del municipioc
>rindando un servicio de calidad optimizando los recursos.



:| desempeno de las actividades, funciones y atribuciones de la Tesoreria Municipal se
sncuentran dispuestas y sujetas al cumplimiento de los ordenamientos de los tres érdenes de
jobierno: Federales, Estatales y Municipales siguientes:

AMBITO ORDENAMIENTO APLICABLE

Federal Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Federal Ley General de Responsabilidades Administrativas

Federal Ley General de Responsabilidades Administrativas

Federal Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacidon

Federal Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios

Federal Ley de Coordinacion Fiscal

Federal Ley de Planeacién Federal

Federal Ley Orgdnica de la Administracion Publica Federal

Federal Ley General de Contabilidad Gubernamental

Federal Cddigo Fiscal Federal

Federal Manual de Organizacion General de la Secretaria de Economia

Estatal Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacdn de
Ocampo

Estatal Ley Orgdnica Municipal del Estado Michoacdn de Ocampo

Estatal Ley de Hacienda del Estado de Michoacdn de Ocampo

Estatal Ley de Hacienda Municipal del Estado de Michoacdn Ocampo

Estatal Ley de Catastro del Estado de Michoacdn Ocampo.

Estatal Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Michoacdn de Ocampo




Contabilidad Gubernamental.

Estatal Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Michoacdn de Ocampo

AMBITO ORDENAMIENTO APLICABLE
Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacidn de servicios
Relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de
Michoacdn de Ocampo

Estatal Ley Orgdnica de la Administracion Publica del Estado

Estatal Ley de transparencia, acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales del Estado de Michoacdn de Ocampo.

Estatal Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Michoacdn y sus Municipios

Estatal Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion.

Estatal Ley de Planeacion del Estado de Michoacdn de Ocampo

Estatal Ley de Fomento Econdmico del Estado

Estatal Ley Orgdnica de la Administraciéon Publica del Estado de Michoacdn
de Ocampo

Estatal Ley para el Fomento y Desarrollo Artesanal

Estatal Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles (SIC) del Estado de
Michoacdn de Ocampo.

Estatal Codigo Fiscal del Estado de Michoacdn de Ocampo.

Estatal Codigo Fiscal Municipal, del Estado de Michoacdn de Ocampo.

Estatal Lineamientos para la entrega recepcion de los municipios del Estado

de Michoacdn de Ocampo




Municipal Bando de Gobierno del Municipio de Zitdcuaro, Michoacdn

Municipal Reglamento de Organizacion de la Administraciéon Publica del
Municipio de Zitdcuaro, Michoacdn

Municipal Reglamento del Municipio de Zitdcuaro que Norma la Venta y
Consumo de Bebidas Alcohdlicas dentro de Establecimientos
Autorizados

Municipal Reglamento del Comité de Obra Publica, Adquisiciones,

Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Bienes Muebles e
Inmuebles del H. Ayuntamiento

Municipal

Plan de Desarrollo Municipal 2018-2021
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zIManual de Organizacidn, comprende los puestos identificados en la Estructura Orgdnica de
1cuerdo a lo establecido en el Reglamento de Organizacion de la Administracion Publica de
viunicipio de Zitdcuaro, Michoacdn y la descripcion de las funciones que realiza cada una de
as unidades responsables que conforman la Tesoreria Municipal, lo gue conlleva a garantiza
aoptimizacidndelosrecursos humanosy materiales.

5. MISION, VISION Y VALORES.

vISION

satisfacer las necesidades financieras y materiales de las Unidades Responsables de
\yuntamiento de Zitdcuaro, Michoacdn, brinddndoselos con oportunidad, eficienciq, eficacic
¢ calidad, mejorando continuamente los procesos, mediante tecnologias y herramientas que
>ermitan hacer mejor y mds dgil la prestacidn de los mismos conforme a la Ley, para alcanza
aexcelenciacomo una cultura organizacional.

/ISION

ser una dependencia capaz de proporcionar los elementos necesarios para alcanzar Ic
3xcelencia en el desarrollo de las actividades propias de las Unidades Responsables de
\yuntamiento de Zitdcuaro, Michoacdn, con oportunidad, eficiencia, eficacia y calidac
nejorando continuamente los procesos, a través del fomento de los principios
sonstitucionales y valores en el servicio publico, instituidos en nuestro Cédigo de Etica. Parc
jue la sociedad tenga confianzay credibilidad enlaadministracion publica municipal.

/ALORES
PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES VALORES EN EL SERVICIO PUBLICO
Eficiencia Confidencialidad

Honradez Cooperacion




>ara lograr las metas, realizar sus funciones y cumplir con sus responsabilidades, la Tesoreric
vunicipal se organiza jerdrquicamente enlas Areas y Unidades siguientes:

. TesoreroMunicipal
A. Auxiliares Administrativos

. Direccidondelngresos

21. Departamento de Predial, Recaudaciény Operativos.
21.1.Cajeros.

21.2. Auxiliaradministrativo

21.3.Inspectores.

2.2.Departamentode Via Publicay Espectdculos.
2.2.1.Inspectores.

2.3. Departamento de Normatividady Fiscalizacion.

2.3.1. Auxiliar Administrativo.

2.3.2. Jefe de Inspectores.

2.4. Departamento de Notificaciones, Adquisicion de Inmuebles y PantednMunicipal.
2.4.1. Auxiliar Administrativo.

2.4.2. Notificadores.

3. Direccionde Administracion
3.1Director de Administracion.
3.11Subdirector de Administraciony Recursos Materiales
3.11.1 Departamento de Suministros
3.1.1.2 Departamento de Compras

3.1.1.3 Departamento de Proyectos

3.1.1.4 Departamento de Almacén

3.1.2 Coordinacion de Recursos Humanos
3.1.2.1 Jefe de Departamento

3.1.2.2 Administrador/a de Sistemas
3.1.2.3 Auxiliar contable

3.1.2.4 Supervisores

3.1.2.5 Asesor Juridico



3.1.2.7 Auxiliar Administrativo “B”

3.1.3. Coordinacion de sistemas de informacion.
3.1.8.1 Administrador de sistemas

3.1.8.2 Asesor de sistemas

3.1.3.3 Auxiliar de informdtica

3.1.3.4 Auxiliar Administrativo.

1. Subdireccion de Fomento Econdmico

11. Auxiliares Administrativos

1.2. Jefe de Departamento de Andlisis

1.2.1. Analista de proyectos de MIPYMES

1.2.2. Analista de Programas de apoyo Federal

1.3.Jefe de Departamento Operativo

1.3.1 Auxiliar de Proyectos productivos, vinculacion ICATMIy Profeco del Estado.
1.3.2 Auxiliar de Empleo, Vinculacion con Instituciones de Educacion Superior (IES), Red de
\poyo al Emprendedor (RAE) y MiPyMes

1.3.3 Auxiliarde Financiamientoy Capacitacion

1.3.4 Auxiliar de Programas Federales

3. Subdireccionde Glosa, Enlacey Transparencia
3.1. Auxiliar Administrativo

3. Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto

3.1. Supervisor de Contabilidad y Presupuesto
I.Subdireccién de Egresosy Cuentas por Pagar
11Subdireccion de egresos

111 Departamento de Administraciéon de Bancos

11.2 Departamento de Gasto Corriente

11.3 Departamentode Ramosllil, IV y Obra Convenida

3. Subdireccionde Planeacidon

3.1. Subdirector de Planeacidén

3.1.1. Auxiliar Administrativo

3.1.2.Departamento para Gestion de Resultados y Sistema de Evaluacion del Desempeno



3.1.4. Departamento de Innovacion Gubernamental
3.1.5. Departamento de Gestidny Seguimiento a Proyectos Municipales.

-aestructuraorgdnicadescritaserepresentaen el siguiente organigrama:

TESORERIA MUNICIPAL

Auxiliar
Administrativo

Direccion de Direccion de

Ingresos Administracién

Subdireccion Subdireccion Subdireccion Subdireccion Subdireccion

de de Egresos de Planeacién
Contabilidad y Cuentas por

de Fomento de Glosaq,

Econémico Enlacey

y Presupuesto Pagar

Transparencia




FUNCIONES DEL TESORERO MUNICIPAL
CLAVE: DFT-III-TM
PERFIL-1. TESORERO
NOMBRE DEL PUESTO: TESORERO MUNICIPAL.
REPORTA AL: C. PRESIDENTE MUNICIPAL.
LE REPORTAN: Direccion de Ingresos; Direccion de Administracion; Subdireccion de
Fomento Econdmico; Subdireccion de Glosa, Enlace y Trasparencia; Subdireccion de

Contabilidad y Presupuesto; Subdireccion de Egresos y Cuentas por Pagar; Subdireccion

de Planeacion.

descripcion Genéricadel Puesto.

.a Tesoreria Municipal tiene a su cargo el ejercicio de las atribuciones expresamente
sonferidas en la Ley Orgdnica Municipal del Estado de Michoacdn de Ocampo, asi como e
sstudio, planeacidon, tradmite, representacién y resolucion de los asuntos que son de st
sompetencia.

‘unciones

. Disenar y establecer conjuntamente con la Secretaria del Ayuntamiento y la Contraloric
viunicipal, la programacioén y desarrollo, las bases, politicas y lineamientos para el procesc
nternodela programaciény presupuestacion;

2. Recaudar los Impuestos, derechos, productos, aprovechamientos y demds contribuciones
nunicipales, asi como las participaciones Federales y Estatales, los ingresos extraordinarios
jue se establecen a favor del Municipio;

3. Elaborar el proyecto de Ley de Ingresos de cada ejercicio fiscal y someterlo a consideracior
lel Ayuntamiento, para los efectos conducentes;

}. Elaborar el Presupuesto de Egresos de cada ejercicio fiscal, de acuerdo con la:
lisposiciones vigentesy someterlo a consideracion del Ayuntamiento,

3. Cumpliry hacer cumplirlos convenios de coordinacion fiscal que signe el Ayuntamiento;

5. Ejercer el Presupuesto de Egresos, llevar la contabilidad general, el control del ejercicic
>resupuestal y efectuarlos pagos de acuerdo alos programasy presupuestos aprobados;

I. Ejecutar los programas que le corresponden, en el contexto del Plan Municipal de



3. Revisar en coordinacion con la Direccion de Administracion, los anteproyectos de
Jresupuesto de las dependencias Municipales y validarlos conjuntamente con la Secretaric
le Ayuntamientoy la contraloria Municipal;

). Consolidar los proyectos de presupuesto de ingresos y egresos de las diferentes
lependencias del Gobierno Municipal y someterlos al Ayuntamiento, validados
sonjuntamente con la Secretaria del Ayuntamiento y la Contraloria Municipal para st
1probacion;

0. Llevar los registros presupuestales y contables requeridos, consolidando informe:
nensuales, trimestrales y anuales para dar seguimiento alavance del ejercicio presupuestal y
3lcumplimiento de metas;

1. Contar con los estados e informacidn financiera, en su caso la cuenta publica trimestral y
inual,a mdstardareldiaquince del siguiente mes del que se trate;

2. Concertar para aprobacion del Ayuntamiento, los convenios fiscales y financieros que
selebre el Municipio;

3.Subsidiarrecargosy otorgar prorrogas para el pago en parcialidades de contribuciones er
érminos de la legislacion y condonar multas fiscales, en los términos que acuerde e
Ayuntamiento;

4. Autorizar el funcionamiento de los establecimientos comerciales, industriales y de
restacion de servicios y vigilar que las actividades que estos realizan cumplan con las
lisposicionesjuridicas aplicables;

5. Emitir opinidn respecto de asuntos de cardcter juridico financiero que pongan a st
sonsideracion;

6. Aplicar el sistema de contabilidad gubernamental y las politicas para el registro contable y
>resupuestal de las operaciones financieras que realicen las dependencias y entidades de Ic
idministracion Publica Municipal;

7. Supervisar la aplicacion de los procedimientos para la glosa preventiva de los ingresos
xgresos e integrar la cuenta publicaanual;

8.Concentrarlos Presupuestos Basados en Resultados (PBR), de las diferentes dependencias
/ entidades Municipales; asi como proponer los procedimientos para su fiscalizacién, contro
revaluacion, con la participacion de las dependencias competentes;

9. Aplicar y controlar los ingresos, inversiones y erogaciones de los recursos del Ramo 33, de
icuerdo a la Ley de Coordinacion Fiscal, Ley General de Contabilidad Gubernamental
.ineamientos Generales parala Operacién del Fondo de Aportaciones para la Infraestructurc
socialy demds ordenamientos legales aplicables;



sean congruentes con el Plan Municipal de Desarrollo;

M. Aplicar normas, sistemas y procedimientos para el ejercicio del presupuesto en gastc
sorriente y adquisiciones;

2. Registrar el avance en la ejecucidon de los programas y el ejercicio del presupuesto, de
sonformidad conla normatividad establecidag;

23. Recibir, custodiar y manejar los fondos, valores y cuentas bancarias del Ayuntamiento
ymitiendo la documentacién necesaria paratales efectos;

4. Registrar las obligaciones contingentes del Municipio y prever los recursos necesarios
>ara su cumplimiento;

!5. Llevarelregistroy control de la deuda publica directa e indirecta del municipio, asicomo ¢
soncerniente alasamortizaciones de capital y pago de sus servicios;

6. Supervisar que los interventores designados para el cobro del impuesto sobre diversione:
uegos y espectdculos publicos, realicen su actividad con estricto apego a las disposicione:
egalesaplicables;

7. Coadyuvar con la Contraloria Municipal en la solventacién de pliegos de observaciones
jue lleguen a ser emitidos porlos Organos de Fiscalizacién superior;

8. Participar en el proceso de adquisicion de bienes, servicios y arrendamientos que
lemanden las dependencias de la Administracion Publica Municipal, asi como en los de obrc
Jublica y servicios relacionados con esta, en términos de lo que establece la legislacion en ¢
nateriaq;y,

29. Las demds que le encomienden el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, el Bando de
S>obierno Municipal, Reglamentosy otras disposiciones legales aplicables.

FUNCIONES DE LA DIRECCION DE INGRESOS
CLAVE: DFDI-III-TM
PERFIL 2. DIRECTOR DE INGRESOS
NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR DE INGRESOS.
REPORTA A: TESORERO MUNICIPAL.

E REPORTAN: Jefes de Departamento de: Predial, Recaudacion y Operativos; Via Publica

Espectdculos; Normatividad y Fiscalizacidn; Notificacion, Adquisicion de Inmuebles y
Pantedn Municipal.

JESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:



sontrol de los mismos, asi como los mecanismos que sean necesarios para la recuperacion de
os créditos fiscales a favor del Ayuntamiento.

*UNCIONES:

. Recaudar los impuestos, derechos, productos, aprovechamientos y demds contribuciones
nunicipales, asi como la participacidon Federal, Estatal y los ingresos extraordinarios que se
sstablecen a favor del Municipio, apegado a los lineamientos que emite el Consejo Naciona
e Armonizacion Contable (CONAC);

2. Elaborar el proyecto de Ley de Ingresos de cada ejercicio fiscal, someterlo a consideracior
le la Tesoreria Municipal y posterior aprobacion del Ayuntamiento;

3. Brindar orientacion a los contribuyentes para el cumplimiento de sus obligaciones y e
s3jerciciode susderechos,en materia hacendaria fiscal;

}. Difundir entre las dreas involucradas las disposiciones legales y administrativas
-elacionadas conlosingresos municipales;

3. Aplicar condonaciones y descuentos a los pagos que en esta Direccion se realizan, previc
wutorizacion del Ayuntamiento, Presidente Municipal y T esorero;

3. Elaborarinformes que soliciten las dependencias Federales, Estatales y Municipales;
I.Validary autorizar la expedicion de constancias de no adeudo;

3. Autorizar verificaciones de locales comerciales, inspecciones de valuacidon de
sonstrucciones e inmuebles, entrega de notificaciones, requerimientos y demds acciones que
se requierende los contribuyentes;

). Previa autorizacidn del Tesorero, expedir Licencias de Funcionamiento de lo¢
sstablecimientos comerciales, industriales y de prestacidn de servicios, asi como vigilar que
as actividades que estosrealizan cumplan conlas disposiciones juridicas aplicables;
0.Mantener actualizados los padrones de contribuyentes;

1. Vigilar que los tramites que se realizan en los departamentos bajo su responsabilidad, se
1peguen estrictamente alalegalidad;

2. Previa autorizacion del Presidente y Secretario del Ayuntamiento, expedir y revoca
>ermisos y autorizaciones, para la celebracion de espectdculos o eventos publicos en los
érminosdelalLeydelngresosvigente parael Municipiode Zitdcuaro, Michoacdn;

3. Expedir y ratificar las Licencias para la colocacion de anuncios publicitarios o la orden de
ser retirados por parte de la autoridad Municipal, previo andlisis y coordinacién con las demad:

Jreas administrativas;



yorma laventay consumo de bebidas alcohdlicas dentro de establecimientos autorizados;

5. Verificar la correcta elaboracion de las facturas de los ingresos diarios, cortes de caja y los
lemdsinstrumentos de control que se determinen;

6. Planear, prever y organizar los recursos materiales y humanos que sean necesarios para lc
‘ecepciondelos pagos que efectuenlos contribuyentes radicados en el territorio municipal;
7. Custodiar y asegurar los ingresos del Ayuntamiento, que por concepto del cobro de
sontribuciones se genere;

8. Ser responsable del resguardo de los bienes muebles de la Direccidn, supervisandc
>eriddicamente la existencia y estado de los mismos, fomentando el uso adecuado de los
nismos,y;

9.Desarrollar lasdemds funcionesinherentes al drea de sucompetencia.

FUNCIONES DEL JEFE DE DEPARTAMENTO DE PREDIAL, RECAUDACION Y OPERATIVOS
CLAVE: DFJDPRODI-III-TM
PERFIL - 2.1. JEFE DE DEPARTAMENTO DE PREDIAL, RECAUDACION YOPERATIVOS
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE PREDIAL,RECAUDACION Y

OPERATIVOS
REPORTA A: DIRECTOR DE INGRESOS
LE REPORTAN: Cajeros, Auxiliar Administrativo e Inspectores

DJESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

/igilar que se cumplan los lineamientos para realizar de forma eficiente la recaudacior
nunicipal de los diferentes conceptos de ingreso, como son: impuestos, contribuciones de
nejora, derechos, productos, aprovechamientos, ingresos extraordinarios, asi comc
nfracciones dentro del drea de barandillasy trdnsito.

‘UNCIONES:
. Registrarmediantelossistemasderecaudacion,elingresodetalladodiario,por concepto de

mpuestos, contribuciones de mejora, derechos, productos, aprovechamientos e ingreso:s
:xtraordinarios;



lia;

3. Supervisarlasfuncionesdeloscajeros,cuidandosiemprequelaatenciénalos contribuyentes
sea laadecuada, asicomo apoyary guiar el pago de las contribuciones;

1. Elaborar el informe relativo a las cifras de recaudacion obtenidas en el Municipio, po!
sonceptos de impuesto predial, trimestrales y anuales para presentarse ante la:
lependencias estatales;

3. Elaborarreportesdelosingresosporperiodosdeterminados,asicomorealizar comparativos
le recaudaciony tasas de crecimiento, de acuerdo a las necesidades de la Direccidony para lc
.oma dedecisiones estratégicas;

3. Llevar a cabo la planeacidn de la Direccion mediante el Presupuesto Basado en Resultados
PBR), dar seguimiento para el cumplimiento de los objetivos y emitir los informes de avances;
l.Elaborarlosinformesdeactividadesquincenalesydemdsinformessolicitados;

3. Coordinar vy realizar visitas domiciliarias a establecimientos o locales con licencia de
uncionamiento que expendan bebidas alcohdlicas, asi como a establecimientos con licencic
le funcionamiento de mdquinas electrdnicas, videojuegos, destrezay similares;

). Realizar clausuras a establecimientos o locales comerciales que expendan bebidas
1lcohodlicas y que no cumplan con lo ordenado en el Reglamento del Municipio de Zitdcuarc
vMichoacdn, el cual norma la venta y consumo de bebidas alcohdlicas dentro de
sstablecimientos autorizados;

0.Generar acuerdos, resoluciones, notificacionesy requerimientos;

1.Controlar y asignar los resguardos de bienes muebles, asi como realizar inspecciones
>eriodicas de la estructura de bienes muebles que integran la Direccidn, vigilar su estado
omentar elusoadecuado de los mismos, y;
2.Desarrollarlasdemdsfuncionesinherentes al drea de sucompetencia.

FUNCIONES DEL JEFE DE DEPARTAMENTO DE ViA PUBLICA Y ESPECTACULOS
CLAVE: DFJDVPEDI-III-TM
PERFIL - 2.2. JEFE DE DEPARTAMENTO DE VIA PUBLICA Y ESPECTACULOS

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE ViA PUBLICA Y ESPECTACULOS
REPORTA A: DIRECTOR DE INGRESOS
LE REPORTAN: Inspectores

JESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:



nunicipal de los diferentes conceptos de pago, como son: uso o goce por los derechos de pisc
1sicomo coordinar el pago del impuesto sobre espectdculos publicos.

*UNCIONES:

. Coordinar y supervisar a los Inspectores de piso encargados de recaudar el derecho po
»cupacionde la via publica;

. Recaudar el derecho porocupacionde la via publica;

3. Realizar el depdsito en cajadeingresos diariamente;

1. Controlar de forma continuag, los recibos que se requieren para el funcionamiento de Ic
direccion, asi como de otras dependencias, por boletos de cobro para el uso de las canchas
son luz eléctrica, en las unidades deportivas, recibos de Rastro Municipal y Control Canino, los
uales se entregan a un responsable de cada drea, designado por los titulares de las mismas
2l cual serd el encargado de reportar semanalmente el ingreso y realizar el depdsitc
sorrespondiente;

3. Realizar el control detallado de los boletos de cobro por ocupacion de la via publicag;

3. Coordinarelcobrodeimpuestosobreespectdculospublicos,entérminosde lo dispuesto en Ic
yormatividad vigente,asicomolaintervencién delos mismosenloscasos aplicables;
I.Desarrollarlas demds funcionesinherentes al drea de sucompetencia.

FUNCIONES DEL JEFE DE DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD Y FISCALIZACION
CLAVE: DFJDNFDI-III-TM
PERFIL- 2.3. JEFE DE DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD Y FISCALIZACION.

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD Y FISCALIZACION
REPORTA A: DIRECTOR DE INGRESOS
LE REPORTAN: Auxiliar Administrativo y Jefe de Inspectores.

JESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

/igila y difunde el proceso de reglamentacién vigente que se aplica en la recaudacioén de Ic
direcciondelngresos, asicomoenlogeneraldela Tesoreria Municipal.

*UNCIONES:



viunicipales, aplicables ala Direccidn;

2. Coordinar el proyecto de Ley de Ingresos, de cada ejercicio fiscal y someterlo ¢
sonsideraciondel Director de Ingresos Municipales;

3. Capacitar a las dreas involucradas en las disposiciones reglamentarias y administrativas
-elacionadas conlos diferentestipos deingresos municipales;

1. Elaborar Procedimientos Administrativos de Ejecucion (PAE), para hacer efectivos en via de
sjecucion forzosa los créditos fiscales a favor del municipio;

3. Vigilar que sea aplicable con estricto apego a la legalidad lo establecido en el Reglamentc
lel Municipio que norma la venta y consumo de bebidas alcohdlicas dentro de
sstablecimientos autorizados;

3. Atender las modificaciones a la normatividad Federal, Estatal y Municipal que afecter
lirectaoindirectamente lostemas relacionados conla Hacienda Publica Municipal y;

I. Desarrollar lasdemds funcionesinherentes al drea de sucompetencia

FUNCIONES DEL JEFE DE DEPARTAMENTO NOTIFICACION,
ADQUISICION DE INMUEBLES Y PANTEON MUNICIPAL.
CLAVE: DFJDNAIPMDI-III-TM
PERFIL-2.4.JEFE DE DEPARTAMENTO NOTIFICACION,ADQUISICION DE INMUEBLES Y
PANTEON MUNICIPAL.

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO NOTIFICACION, ADQUISICION DE
INMUEBLES Y PANTEON MUNICIPAL.
REPORTA A: DIRECTOR DE INGRESOS
LE REPORTAN: Auxiliar Administrativo y Notificadores

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

/igila el proceso de valuaciones, resguarda, controla los documentos, modernizacidr
>atastral, registros pertenecientes a la coordinacion, envio de notificaciones de impuestc
>redial, asicomo de pantedny suactualizacion.

‘UNCIONES:

.Busquedayrecopilacién de informacién para llevar a cabo la actualizacion catastral;



3. Levantamientos fisicos alos predios a actualizar;

L.Elaboracién de avaluos catastrales;

3. Actualizaciondel padrén de contribuyentes de Impuesto Predial;

3. Actualizacion del padron de contribuyentes del Pantedn Municipal;

I.Coordinacidony supervision del drea de notificacion;

3. Revision,cobro,autorizacionyentregadetrasladosdedominio,subdivisiones, fusiones, altas
>ajas y diligencias de rectificacion;

). Generar y notificar los requerimientos para el pago de impuesto predial, pantedn y carta:
nvitacion alcumplimiento de obligacionesfiscales;

0.Controlarlos folios de emisidny entrega de requerimientos;
1.0rganizar, digitalizary archivarlos traslados de dominiovy;

2.Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de sucompetencia.

FUNCIONES DEL DIRECTOR DE ADMINISTRACION
CLAVE: DFDA-III-TM
PERFIL-3.1 DIRECTOR DE ADMINISTRACION
NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR DE ADMINISTRACION
REPORTA AL: TESORERO MUNICIPAL
LE REPORTAN: Subdirector de Administracion, Recursos Materiales, Coordinacion de

Recursos Humanos y Coordinacion de Sistemas de Informacion.

DJESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

z| director de administracion, es el encargado de planear, organizar y dirigir las accione:
1ecesarias a fin de que las dependencias del Ayuntamiento, cuenten con los recursos
wumanos, materiales y técnicos necesarios, asicomo los servicios generales, que les permitar
3l desarrolloy cumplimiento de sus funciones, para el logro de los objetivos establecidos por ¢
Administracion Municipal.

‘UNCIONES:

. Colaborar en la formulacién del anteproyecto del Presupuesto Anual de Egresos de
S>obierno Municipal;



sorriente, conforme al presupuesto de egresos, aprobado por el Ayuntamiento;

3. Presentar al Tesorero Municipal las erogaciones respecto al gasto corriente, conforme a
resupuesto de egresos, aprobado por el Ayuntamiento;

}. Presentar, al Tesorero Municipal, el Plan Anual de Adquisiciones de la Administracior
2Ublica Municipal con base en el Reglamento del Comité de Obra Publica, Adquisiciones
znajenaciones, Arrendamientosy Contratacion de Bienes Muebles e Inmuebles;

3. Programar, integrar y ejecutar los montos aprobados para la adquisicion de bienes \
servicios, arrendamientosy prestacion de servicios en sustres modalidades de ejecucion;

3. Proponer al Tesorero Municipal, las medidas técnicas y administrativas que permitan e
uen funcionamiento de la Administracion Publica Municipal;

I. Establecer, con la aprobacion del Presidente Municipal, las politicas, normas, criterios
sistemas y procedimientos para la administracion de los recursos, materiales e informdaticos
lel Ayuntamiento, durante los primeros tres meses del afno de que se trate y/o cuando surijc
1lguna eventualidad;

3. Establecer, previo acuerdo del Presidente Municipal, Tesorero Municipal, Contralo
vunicipal, las normas, politicas y lineamientos de administracion, para la asignacién y uso de
os bienesy servicios;

). Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y estatutarias que rigen las relaciones
aborales entre el Gobierno Municipaly los servidores publicos municipales;

0.Adquirir y suministrar oportunamente los bienes materiales y servicios, que requieran las
listintas dependencias de la Administracion Municipal, asi como lo que se requiera para st
nantenimiento conforme alas disposiciones legales que regulan su operacion;

1.Elaborar los contratos y expedientes correspondientes de los proveedores, comc
>restadores de servicio al Municipio; asi mismo los precios referidosy su actualizacion;
2.Controlar y vigilar los almacenes mediante la implementacién de sistemas \
rocedimientos que optimicen las operaciones de entradas-salidas, guarda, registro
lespacho de mercancia, bienes muebles y materialesen general;

3.Efectuar la contratacion de los seguros necesarios para la protecciéon de los bienes de Ic
Administracién Publica Municipal;

4.l levar, entre otros, los siguientes controles: de bienes muebles, contratos de
irrendamientos, luz, teléfono, radios, seguros, padrdn vehiculary resguardos;

5.Remitir a la Contraloria Municipal, durante la primera quincena del mes de febrero, e
istado de los servidores publicos obligados a presentar la declaracion de situacior

xatrimonial;



idministracion de los recursos humanos;

7. Detectar, planeary evaluar las necesidades que en materia de recursos humanos requierc
a administracion, para proveer a las dependencias del personal necesario, para el desarrollc
le sus funciones, por lo que tendrd a su cargo el reclutamiento, seleccidn, contratacion
>apacitacion del mismo;

8.Coordinar, evaluar y autorizar los procesos y procedimientos para la elaboracion y
listribucion oportuna de la ndminag, para el pago del personal que labora en el Ayuntamiento
xnapego alanormatividady presupuesto autorizado;

9.Elaborar nombramientos por indicaciones del Presidente Municipal; remociones, licencias
/ seguimiento a las jubilaciones de los servidores publicos municipales, asi como expedi!
dentificaciones al personal adscrito;

0.Establecer y aplicar, coordinadamente con las unidades administrativas, los
>rocedimientos de evaluaciéony controlde los recursos humanos;

M.Convenir, mantener, vigilar y aplicar la relacion con agrupaciones sindicales mediante ur
sontrato colectivo acordando conjuntamente las condiciones y normas de trabajo para st
sumplimiento;

22.Formularydivulgar el calendario oficial de labores;

23.Mantener actualizado el escalafdn de los trabajadores municipales, llevar al corriente e
irchivo de los expedientes personales de los servidores publicos.

24 .Establecer y aplicar, coordinadamente con las unidades administrativas, los
>rocedimientos de evaluaciony control de los recursos humanos;

5.Proponer, coordinar y supervisar las medidas técnicas para un buen desarrollo de Ic
ydministracion;

26.Suministrar los bienes y servicios, que requiera el funcionamiento de las dependencias \
xntes municipales, mantener aldiaelinventario de los bienes de su propiedad,;
27.Coordinarlasacciones para la conformaciéon del programa anual de adquisiciones;
8.Coordinar la integracidon y verificar que se mantenga actualizado el inventario general de
\yuntamiento, comprobando su existencia fisica;

29.Supervision de los departamentos: compras, ndminas, Sistemas de Informacién y drec
ydministrativa del Ayuntamiento;

30.En general, coordinar el desarrollo efectivo de los recursos humanos y materiales de los
zlementos que integran el Ayuntamiento Municipal y

31. Las demds que le confieran otros ordenamientos legales, el Ayuntamiento, el Presidente
vunicipalylasqueleinstruya el Tesorero Municipal.



CLAVE: DFSARM-III-TM
PERFIL-3.1.1 SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y RECURSOS MATERIALES
NOMBRE DEL PUESTO: SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y RECURSOS MATERIALES
REPORTA AL: DIRECTOR DE ADMINISTRACION

LE REPORTAN: Departamento de: Suministros, Compras, Proyectos, Almacén.

YJESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

:s el encargado de coadyuvar con la direccion en la planeacion, organizacion, coordinacion y
supervision de los Recursos Humanos, financieros y materiales con que cuenta Ic
lependencia, a fin de proporcionar oportunamente los servicios administrativos que se¢
‘equieran para el desarrollode las funciones sustantivas de la Administracion.

‘UNCIONES:

.Responsable del drea de Administracion, enausenciadel Director;

2. Coordinary supervisar funciones del personal de la subdireccion;

3. Solucidn de problemas concernientes al dreaq;

1. Brindar apoyo para cada unidad administrativag;

). Atencion alaciudadania;

3. Entrega de apoyos;

I. Atender los asuntos que le sean asignados por el Director de Administracion;

3. Elaboracion de oficios, proyectos y control de gastos por mes; solicitados por su jefe
nmediato,

). Atenciony seguimiento alos oficios recibidosy

0.Lasdemds que le deleguen el Director de Administraciony el Tesorero Municipal.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE SUMINISTROS
CLAVE: DFDS-III-TM
PERFIL-3.11.1 DEPARTAMENTO DE SUMINISTROS

NOMBRE DEL PUESTO: DEPARTAMENTO DE SUMINISTROS
REPORTA AL: SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y RECURSOS MATERIALES
LE REPORTAN: Nadie




~ontrolar y supervisar el suministro de combustibles, lubricantes y aditivos, para e
uncionamiento de los vehiculos propiedad del ayuntamiento, asi como cotejar el consumc
>onlafacturaciéon correspondiente por dependenciaoentidady proveedor.

‘UNCIONES:

. Realizar la captura de las cargas de combustible de los vehiculos asignados a las diversas
Inidades responsables;

).Llevarelcontroldetodolo que atane alas cargas de combustible;

3. Auxiliar alas dreas administrativas de esta direccidon en el buen funcionamiento;

L. Capturarlasfacturas delos pagos realizados ala compania, por carga de combustible;

). Requisita y administrar el suministro de papelerig;

3. Realizarlarevisiondiaria de las bitdcoras de combustible;

I.Recibir oficios sobre solicitudes de combustible y pasarlos al director, para su autorizacion;
3. Capturarlos servicios de los vehiculos del Ayuntamiento;

). Encargado del enlace de bienes muebles;

0.Elaboracidny archivo de oficios;

1. Apoyar para la elaboracion de vales, etiquetas y marbetes para la identificacién de
nateriales, equipos, herramientay otros bienes.

2.Brindar Apoyo a las dreasdentrode la dependencia; y

3. Aquellas que le sean encomendadas por el Ayuntamiento, el Tesorero o el Director de
Administracién

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS
CLAVE: DFDC-III-TM
PERFIL-3.1.1.2 DEPARTAMENTO DE COMPRAS

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE COMPRAS
REPORTA AL: SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y RECURSOS MATERIALES
LE REPORTAN: Nadie

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

:ncargado de realizar las adquisiciones necesarias en el momento debido, con la cantidad



1ecesarios para la buena operaciéon y funcionamiento de las diferentes dreas institucionales
sumpliendo, entodo momento, conlasdisposicionesjuridicasy administrativas vigentes.

‘UNCIONES:

.Elaboracién de contrarecibos paralarevision de facturasy requisiciones;

. Elaboracion de solicitud de material, drdenes de compra servicio;

3. Atencidn al publico, realizar oficios, sacar copias y archivar;

1. Realizarllamadasalosproveedoresyoficinasconrelacidonalasérdenesde compra;

). Llevarunarelaciondelasactividades realizadas;

3. Revisarquelassolicitudesdecompraoserviciotenganalgunarelacioncon la dependencia que
o solicita;

I.Buscar y adquirir al precio justo, en la cantidad necesaria, con la mejor calidad, el productc
sontrolado, en el menor tiempo posible, con capacidad y disponibilidad adquisitivc
1segurada, y concumplimiento honesto;

3. Atencion a proveedores;

). Recepcidndefacturasengeneral;

0. Entrega de facturas a egresos y cuentas por pagar para la programacion y pago c
>roveedores;

1. Actualizacion constante del catdlogo de proveedores;

2.Elaboracion de Actas de Comité de Obra;y

3. Aquellas que le sean encomendadas por el Ayuntamiento, el Tesorero o el Director de
Administracion

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE PROYECTOS
CLAVE: DFDP-III-TM
PERFIL-3.1.1.3 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROYECTOS
REPORTA AL: SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y RECURSOS MATERIALES
LE REPORTAN: Nadie

DJESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:



sonjuntamente con su personal las lineas de accidn para la prospeccidon de nuevos proyectos
le acuerdo al alcance en la cobertura de la empresa; coordinando a la vez la estrategic
»perativa de los proyectos consolidados y evaluando la rentabilidad de los mismos a travé:
lel seguimiento oportuno y preciso de los costos de operacién y el avance en los resultados
>btenidos.

‘UNCIONES:

.Participarenlafirmadelos contratos consolidados con los proveedores, coordinando con ¢
direccion de Administracion, las decisiones sobre la asignacion de los proyectos alos recursos
1finde que cumplan conlacompetencia requeridag;

. Elaboracion de contratos con proveedores;

3. Apoyar en la organizacion y gestion administrativa de las actividades previstas en e
droyecto;

L. Apoyarenlapreparacionde los presupuestos programa;

3. Organizar los viajes y la logistica que requiera el cumplimiento de las actividades
rogramadas; y

3. Elaborar presentacionestécnicascuando se le soliciten.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE ALMACEN
CLAVE: DFDA-III-TM
PERFIL-3.1.1.4 DEPARTAMENTO DE ALMACEN

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE ALMACEN
REPORTA AL: SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y RECURSOS MATERIALES
LE REPORTAN: Nadie

JESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Jlevar a cabo las actividades necesarias para lograr el control del almacén, asi como de
nventario de materialesy equipos propiedad del Ayuntamiento.

‘UNCIONES:



>ara el adecuado control de los bienes del Municipio.

2. Administracion del mantenimientoy control de parque vehicular;

3. Llevar a cabo el control de existencias en almacén, elaborando los reportes mensuale:
sorrespondientes;

1. Supervisar que las existencias de bienes en almacén no se deterioren y que se entreguen er
sondiciones adecuadasde usoalos solicitantes;

3. Auxiliar en las tareas de mantenimiento correctivo y preventivo, conforme al programa de
rabajo establecido;

3. Auxiliara los oficiales especializados y a los superiores de mantenimiento en la revision
‘eparacion, conservacion y modificaciones menores de las instalaciones y bienes muebles ¢
nmuebles propiedad delayuntamiento;

I. Levantar los reportes de los desperfectos de instalaciones, bienes muebles e inmuebles
dara su reparacion, mantenimientoy prevencion de accidentes;

FUNCIONES COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CLAVE: DFCRRHH-III-TM
PERFIL3.1.2 COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR/A DE RECURSOS HUMANOS
REPORTA A: DIRECCION DE ADMINISTRACION
LE REPORTAN: Jefe de Departamento, Administradora de Sistemas, Auxiliar Contable,
Asesor Juridico.

JESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

:seldreaencargadade coordinary llevaracabo,todos los asuntosinherentes al drea técnicc
le control y evaluacion del personal que labora en el Ayuntamiento de Zitdcuaro, Michoacdn
rigilando el proceso de ndmina y de actualizacion de la plantilla del personal, realizandc
rdemds el reclutamientoy seleccion del personal através de una entrevista de trabajo.

‘UNCIONES:
. Planificarunsistemadegestionparalacapacitacionydesarrolloprofesional del personal que

aboraenel Ayuntamiento.
2. Establecerun programadereclutamientoy seleccién de personal.



sed: sindicalizado, de confianza o eventuales, que labora en el Ayuntamiento de Zitdcuaro
vichoacdn.

L. Presentar ante el titular de la Tesoreria el presupuesto para la capacitacion del personal de
\yuntamiento.

3. Supervisar y coordinar las funciones adscritas a la Coordinacion de Recursos Humanos
zjecutadas porel personal asucargo.

3. Reuniones de Coordinacidn y seguimiento para el manejo eficiente del personal con los
1ltos mandos de las secretarias del ayuntamiento.

l.Proporcionar datos oportunos para la Guia Consultiva de Desempeno Municipal.

3. Mantener actualizado el catdlogo de puestos.

). Suscribirlasconstanciasqueasolicituddelostrabajadores,sonemitidasporla coordinacion
as cuales puedenser:de ingresos, médicasy laborales.

0.Coadyuvar coneltitulardela Tesoreria,enlarevision del contrato colectivo de trabajo, que
se acuerda con el sindicato mayoritarioy que serd aplicable paratodo el personal de base.

FUNCIONES DEL JEFE DE DEPARTAMENTO
CLAVE: DFJD-III-TM
PERFIL 3.1.2.1 JEFE DE DEPARTAMENTO

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO
REPORTA A: COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS
LE REPORTAN: Supervisor, Auxiliares Administrativos

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

\portar estratégicamente al logro de los objetivos asistenciales y de gestion de
sstablecimiento a través de una eficiente y efectiva entrega de servicios propios de Ic
rdministracién de recurso humano, potenciando el crecimiento de las personasy el desarrollc
lel personal.

‘UNCIONES:

.Enlace yatencionabecariosytutores del programa jovenes construyendo el futuro.



3. Atencidn al publicoen General.
1. Apoyo al personal operativo.

FUNCIONES DE ADMINISTRACION DE SISTEMAS
CLAVE: DFAS-III-TM
PERFIL 3.1.2.2 ADMINISTRACION DE SISTEMAS

NOMBRE DEL PUESTO: ADMINISTRADOR DE SISTEMAS
REPORTA A: COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS
LE REPORTAN: Auxiliar Contable, Supervisor.

DJESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

:s el drea encargada del andlisis, cdlculo y aplicacién en el sistema de ndminag, de las
ncidencias que son generadas entre cada pago, las que pueden representar un cargo o ur
1bono para el trabajador, dentro de las cuales se encuentran: prima vacacional, tiempo extra
1guinaldo, bonos establecidos en el contrato colectivo de trabajo, asi como : descuentos po!
>réstamo personal, pago de ISSSTE, faltas, etc; y que deberdn ser reflejadas en el cdlculo de Ic
1dmina quincenal, para generar en tiempo y forma, el pago oportuno del personal de
\yuntamiento de Zitdcuaro que cobra bajo este esquema.

‘UNCIONES:

.Realizarelandlisis, cdlculoy aplicaciéon de incidencia de la Nodmina Quincenal.

2. Aplicacion de movimientos en el Sistema de Nominas de: altas, bajas, primas vacacionalesy
‘eadscripciones

3. Presentar uninforme de los movimientos de ndminag, para efectos presupuestales.

}. Programacion, Cdlculo y aplicacién del pago de Aguinaldo para el personal de
lyuntamiento.

3. Realizar Actividades Administrativas, relacionadas a la correcta aplicacion del pago de
dmina.

3. Aplicarlosdescuentosviandmina,delospréstamospersonalesquerealiza el Ayuntamiento ¢
»ersonal sindicalizado. En base a los datos proporcionados por Tesoreria.



1plicar losdescuentos de los mismos viandmina.

3. Entregar a tesoreria de forma quincenal o mensual, segun sea el caso, el reporte de los
lescuentos realizados a los trabajadores por concepto de préstamos, para su pago a quier
sorresponda.

). Calculary aplicar los bonos del personal sindicalizado, de acuerdo a los conceptos y fechas
sstablecidas en el contrato colectivo de trabajo.

0.Programar el cdlculo del pago de Aguinaldo, para entregar a tesoreria y pueda ser pagadc
sonforme alas fechas establecidas en el contrato colectivo de trabajo.

1.Mantener actualizado el Sistema de Ndminay el Sistema de Recursos Humanos.

FUNCIONES DEL AUXILIAR CONTABLE
CLAVE: DFAC-III-TM

PERFIL 3.1.2.3 AUXILIAR CONTABLE NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR CONTABLE
REPORTA A: COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS
LE REPORTAN: Auxiliares Administrativos

JESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

~oadyuvar acciones pertinentes a la administracion de personal, aplicando técnicas
ydministrativas relacionadas con la asistencia de todo el personal en su drea de trabajo, a fir
le contribuir con el desarrollo de los procesos administrativos relacionados con la gestidn de
Recursos Humanos. Andlisis y aplicacion en sistema de la ndmina eventual, para su pagc
yportuno

FUNCIONES:

.Realizar el andlisis, cdlculoy aplicacién de incidencia de la Nomina Eventual.

. Mantener actualizado el Sistema de ndmina y el Sistema de Recursos Humanos de los
rabajadores eventuales.

3. Programacidény cdlculo del pago de aguinaldo anual de los trabajadores eventuales.

. Manejodeincapacidadesdeserviciomeédicopersonal,asicomodepermisosecondmicos \

/acaciones.



3. Revision de las listas de asistencia que se manejan en las secretarias y dreas de
\yuntamiento donde no hay checador biométrico o de tarjeta.

I. Revision,modificacidndelpersonaldebaseparalaaplicacionmensualdeladispersidon de vales
le despensa.

3. Vocal Comité delaNorma Laboraly No Discriminacion

FUNCIONES DE LOS SUPERVISORES
CLAVE: DFS-IlII-TM
PERFIL 3.1.2.4 SUPERVISORES

NOMBRE DEL PUESTO: SUPERVISORES
REPORTA A: COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS
LE REPORTAN: Auxiliares Administrativos

YJESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

>roponer estrategias, politicas y procedimientos en materia de RRHH. Responsable de Ic
~oordinacidén, Seguimiento y Ejecucion de los Procesos de Recursos Humanos: Capacitacion
~omunicacion Interna, Actualizacidn de Organigramas, Seguridad y Salud Ocupacional
zlaboracion de Informacidn para Planillas, Motivaciéony Clima Organizacional

‘UNCIONES:

.Ser el enlace ante el ISSSTE, para realizar el trdmite de las altas y bajas de los trabajadores
»ara ser derechohabientes de esta institucion.

). Control de fichas técnicas de los empleados solicitadas por el departamento de Arec
Juridica de Sindicatura.

3. Brindar al Asesor Juridico de la coordinacion de recursos humanos, la informacion labora
le lostrabajadores.

1. Actualizaciony manejode Sérica Nominas.

3. Atencion ciudadana.

3. Apoyo personal operativo.



CLAVE: DFAJ-III-TM
PERFIL 3.1.2.5 ASESOR JURIDICO
NOMBRE DEL PUESTO: ASESOR JURIDICO

REPORTA A: COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS
LE REPORTAN: Auxiliares Administrativos

JESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

zstudiar y analizar problemas juridicos en materia laboral a peticion del responsable de Ic
~oordinacion de Recursos Humanos. La habilidad que debe poseer la persona para este
>argo, es la capacidad verbal y de lenguaje propios en los temas correspondientes al finiquitc
r/o liquidacion, para ser empleado cuando se requiera durante el proceso de la separacior
aboral del personaladscrito al Ayuntamiento de Zitdcuaro.

‘UNCIONES:

.Realizacién de cdlculo de finiquitos y liquidaciones.

. Formulacién de Contratos del personal.

3. Deberd redactar Actas Administrativas y Circunstanciadas, para el personal de
lyuntamiento.

. Trdmites Administrativos correspondientes a la solicitud de cheques por concepto de
iniquitoy/oliquidacioén, pensién alimenticia entre otros.

3. Contestaciones a los requerimientos de los juzgados Familiares, Civiles, Penales y Fiscalic
S>eneraldel Estadodirigidos ala Coordinacién de Recursos Humanos.

3. Supervisar personal enlasdiferentes dreas del Ayuntamiento.

FUNCIONES DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO “A"
CLAVE: DFAAA-III-TM
PERFIL 3.1.2.6 AUXILIAR ADMINISTRATIVO “A"

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
REPORTA A: COORDINADORA DE RECURSOS HUMANOS
LE REPORTAN: Nadie




3rindan asistencia y apoyo todos érganos de la coordinacion, para la ejecucion de las tareas
idministrativas, tales como procesar la documentacion pertinente a: quejas, despidos
1usencias del personal, la evaluacién de desempeno junto a su respectivo informe, ademds
1acen seguimientode lainformaciéon correspondiente a compensaciones y demds beneficios

‘UNCIONES:

. Coordinar fechas y lugares para la firma de ndminas, de todo el personal que cobra en e
ryuntamiento.

2. Organizar simultdneamente con el proceso anterior, la firma de la lista de cobro de vale:
xara el personal sindicalizado.

3. CapturaenDigitalde lainformaciéon de los Expedientes de Personal del Ayuntamiento

1. Responsable del Control, manejoy actualizacién de Archivo

3. Apoyo Administrativo para el personal operativo

3. Funciones secretariales

FUNCIONES DEL COORDINADOR DE SISTEMAS
CLAVE: DFCS-III-TM
PERFIL 3.1.3.- COORDINADOR DE SISTEMAS
NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR/A DE SISTEMAS

REPORTA A: DIRECTOR DE ADMINISTRACION.
LE REPORTAN: Administrador de Sistemas, Asesores de Sistemas, Auxiliares
Administrativos De Informdtica, Auxiliar Administrativo.

YJESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

coordinar las gestiones necesarias para la administracion y control del desarrollo
nodificaciones y actualizaciones de los diferentes aplicativos informdticos de la institucion
relando en todo momento por que se cumplan los lineamientos de seguridad
sonfidencialidad establecidos paralos activos de informacion.

‘UNCIONES:



3n las diferentes unidades administrativas del Ayuntamiento.

. Coordinar ,dirigir,evaluary controlar lastareas de programaciony desarrollo.

3. Asignar tareas y prioridades, para destinar a los Administradores de Sistemas a su cargo
>ara el desarrollo de las aplicacionesy otorgar alos integrantes del equipo de programadores
yue desarrollardn, actualizardn o modificardn un sistema especifico previa revision andlisis \
wutorizaciondel Director de Administracion.

}. Elaboraryproponerestudioseinformes,afindediagnosticarlaconvenienciade utilizar en e
\yuntamiento, equipos y sistemas de codmputo previa revision, andlisis y autorizacion de
director de Administracion.

3. Supervisar y realizar un control de calidad a los desarrollos, modificaciones ¢
ictualizaciones de aplicativos informdticos realizados por el personal a su cargo o pol
.erceros contratados paratal fin.

3. Comprobar los desarrollos de informdticos respondan a los requerimientos de los usuarios
/

I. Aquellas que le sean encomendadas, por sus superiores jerdrquicos.

FUNCIONES DEL ADMINISTRADOR DE SISTEMAS
CLAVE: DFASI-III-TM
PERFIL 3.1.3.1.- ADMINISTRADOR DE SISTEMAS
NOMBRE DEL PUESTO: ADMINISTRADOR DE SISTEMAS
REPORTA A: COORDINADOR/A DE SISTEMAS.

LE REPORTAN: Asesores de Sistemas, Auxiliares de Informdtica, Auxiliar Administrativo.

YJESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

~ontribuir con el Coordinador de Sistemas en Gestionar, administrar y controlar el desarrollo
nodificacionesy actualizaciones de los diferentes aplicativos informdticos de la institucion.

‘UNCIONES:

. Administrar el funcionamiento de los sistemas de informacidn, utilizados en las diferentes
Inidades administrativas del Ayuntamiento.



3. Dirigir,evaluary controlar lastareas de programaciony desarrollo.

1. En conjunto con el coordinador del dreq, asignar tareas y prioridades, para designar a los
\sesores de Sistemas a su cargo, para el desarrollo de las aplicaciones y otorgar a los
ntegrantes del equipo de programadores que desarrollardn, actualizardn o modificardn ur
sistema especifico, previa autorizacion.

3. Ejecutar labores de andlisis, diseno y programacion de sistemas, asi comode supervisar \
‘ealizar un control de calidad a los desarrollos, modificaciones o actualizaciones de
1plicativos informadticos realizados por el personal a su cargo o por terceros contratados parc
alfin.

3. Verificar que los desarrollos de aplicativos informdticos respondan a los requerimientos de
os usuarios, quienes deben otorgar su conformidad en la etapa de pruebas, y que aquellos nc¢
sontengan programas que no cumplen una funcion definida o que no guarda relacién con e
ropodsito del aplicativo informdtico desarrollado, actualizado o modificado.

FUNCIONES DEL ASESOR DE SISTEMAS.
CLAVE: DFAAI-III-TM
PERFIL 3.1.3.2 ASESOR DE SISTEMAS

NOMBRE DEL PUESTO: ASESOR DE SISTEMAS.
REPORTA A: ADMINISTRADOR DE SISTEMAS
LE REPORTAN: Nadie

YJESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

~oordinar, administrar las actividades y servicios que realizan las diferentes unidades
idministrativas de la institucion; asi como gestionar y solucionar los servicios de las
ecnologiasdelainformacion.

*UNCIONES:
. Web master.encargado del mantenimiento y administracion de la pdgina web de

\yuntamiento, cuentas de correo electronico, publicacion de boletines, convocatorias, entre
»tros.



nstalaciones paralatransmision de datos.

3. Dar soporte a usuarios en lo que respecta a software base a los diferentes usuarios de
lyuntamiento.

1. Disenar,implementary administrarlas redes de drealocal (LAN).

3. Distribuirla red de telefonia, asi como supervisar su correcto funcionamiento.

3. Supervisar la instalacidon, montaje y operacion de los equipos que competen la oficina de
nformdtica, como servidores, computadoras personales e instalaciones relacionadas.

I. Instalar los equipos de cdmputo, comunicaciones y eléctricos en ambientes apropiados
xara su buen desempeno y operatividad, procurando que las condiciones ambientales se
nantenganadecuadasyenlineaconlos procedimientos internosy estandares.

3. Mantener equipos de respaldo para atender situaciones de emergencia, por algunc
sontingenciaambiental.

). Administrar el funcionamiento de los sistemas de informacion.

0.Realizarel mantenimiento de los sistemas de informacion.

1.Dirigir,evaluary controlar lastareas de programaciony desarrollo.

2. Elaborary proponer estudios e informes, a fin de diagnosticar la conveniencia de utilizar er
3l Ayuntamiento, equiposy sistemas de codmputo.

3.Verificar que los desarrollos de aplicativos informdticos respondan a los requerimientos de
os usuarios, quienes deben otorgar suconformidad.

FUNCIONES DEL AUXILIAR DE INFORMATICA
CLAVE: DFAAI-III-TM
PERFIL3.1.3.3 AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE INFORMATICA

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE INFORMATICA.
REPORTA A: ADMINISTRADOR DE SISTEMAS
LE REPORTAN: Nadie

YJESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

zjecutar la instalacién del software de aplicacion y hardware, asi como dar soporte \
nantenimiento alos diferentes equipostecnoldégicos de lainstitucion.

‘UNCIONES:



ransmision de datos.

2. Dar soporte a usuarios en lo que respecta a software base, a los diferentes usuarios de
\yuntamiento.

3. Realizar el mantenimiento preventivoy correctivoalos alos equipos de cémputo; y

1. Aquellas que le sean encomendadas por sus superiores jerdrquicos.

FUNCIONES AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
CLAVE: DFAAI-III-TM
PERFIL 3.1.3.4 AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
REPORTA A: ADMINISTRADOR DE SISTEMAS
LE REPORTAN: Nadie.

YESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

\sistencia y apoyo para la ejecucion de las tareas administrativas en la coordinaciéon de
sistemas de Informacion.

‘UNCIONES:

.Elaboraciéony recepcidon de documentacion.

2. Controly mantenimiento del Archivo de la documentacion para expediente.

3. Apoyo Administrativo para el todo el personal que forma parte de la coordinacion de
sistemas de Informacion; y

L. Aquellas que le sean encomendadas por sus superiores jerdrquicos.

FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO
CLAVE: DFSFE-III-TM
PERFIL-4. SUBDIRECTOR DE FOMENTO ECONOMICO
NOMBRE DEL PUESTO: SUBDIRECTOR DE FOMENTO ECONOMICO
REPORTA A: TESORERO MUNICIPAL

LE REPORTAN: Auxiliares Administrativos, Jefe de Departamento Operativo, Jefes de

Departamento de Andlisis




mpulsar el desarrollo econdmico y de mercados del Municipio a través de la coordinacior
nstitucional y de los diferentes drdenes de gobierno que permitan el fortalecimiento a Ic
nnovacion y la promocion del emprendimiento como base de la competitividad, que se¢
eflejen en mejores condiciones de empleo y ocupacioén, implementando una estrategia que
>romueva la innovacion de proyectos en el municipio. Promover inversion en las ramas
agroindustriales que generen valor agregado, competitividad y eslabonamiento de cadenas
>roductivas, identificar y promover el acceso a mercados internacionales, general
>rogramas de vinculaciéon, comercializacidon de productos y brindar orientacién a los
>roductores.

mplementar acciones que permitan la creacién y el desarrollo de empresas y generacion de
xmpleos, Generar programas de atencién al desempleo en el Municipio, Dar a conocer |os
>rogramas destinados para apoyo a las pequefias empresas.

‘UNCIONES:

. Proponer y coordinar las politicas y programas Municipales de desarrollo econdmicc
>asado en el estudio minucioso del mercado regional, nacional e internacional, en e
>rograma de Desarrollo Urbano del Municipio, estableciendo metas a largo, mediano y cortc
>lazo;

. Impulsar, coordinar y promover las actividades de servicios, comerciales e industriales er
odas susramasy en especial de aquellas de interés general para la poblaciény de fomento a
:urismo;

3. Servir de intermediario entre el Gobierno Municipal y las dependencias Federales \
=statales, para fomentar el desarrolloecondmico de las actividades citadas;

}. Promover la concertacion entre los sectores publico, social y privado del Municipio, parc
omentar el desarrolloecondémico de las actividades mencionadas;

3. Elaborary operar el Programa de Fomento Econdmico Municipal;

3. Llevar a cabo un seguimiento sobre la evolucion econdmica del Municipio, con base ¢
ndicadores econdmicos e investigaciones;

I. Promover y apoyar la instalacion de nuevos establecimientos de articulos bdsicos de
sonsumo popular;8. Participary vigilar en el dmbito de sucompetencia la operacién de fondos
/ fideicomisos en los que aporta recursos el Ayuntamiento, con el propdsito de que cumplar



:llasencomendadas;

0. Promover y gestionar la creacion de nuevas empresas, con el propdsito degenerar fuentes
le trabajo;

1. Instrumentar los programas de evaluacion e impacto del desarrollo econdmico en e
viunicipio, asi como aquellos que lleven a determinar los indices de empleo y desemplec
sorrespondientes;

2.Integrar padrones y/o controles de uniones de comerciantes, hoteles, centros recreativos, \
:n general informacion para el conocimiento de la actividad econdmica del Municipio que
>ueda servir para el estudioy conocimiento de ciudadanos e inversionistas;
3.Crearyoperarlaventanilla Unicade tradmites empresariales;

4. Elaborar y operar un programa de desarrollo de la micro y pequena empresa, parc
ncrementar sus niveles de producciony ventas;

5.Promover lainversion en el Municipio, gestionando ante la iniciativa privada la creacion de
uentesde empleo;

6. Organizar campanas de orientacion y promocién de empleo, que permitan lograi
ydecuados nivelesde vida alos habitantes de las diversas comunidades del Municipio;

7. Establecer la concertacion con el sector empresarial a fin de su integracién con e
\yuntamiento,comoempresas socialmente responsables en diversas actividades;

8. Planear, coordinar y promover las actividades artesanales propias del Municipio, a través
lelapoyoyorganizacionde los artesanos;y,

9. Las demds que le confieran otros ordenamientos legales, el Ayuntamiento, el Presidente
vunicipalylasqueleinstruyael Tesorero.

FUNCIONES AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CLAVE: DFAA-III-TM
PERFIL-4.1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
REPORTA A: SUBDIRECTOR DE FOMENTO ECONOMICO
LE REPORTAN: Nadie

YJESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

\uxiliar y apoyar a la Subdireccion de Fomento Econdmico en la operacion de los procesos



1sicomolageneracionde empleos en el municipio.

‘UNCIONES:

.Recepciodn,Elaboracionyentregadeoficios,asicomolaprimeraatenciénal publico;

).Llevarel controly seguimientode lacorrespondencia, organizarlaagenda del Subdirector;
3. Responsable devigilarinternamente los bienes muebles de la subdireccion;

1. Responsable del control de la informaciény archivo documental que se generayrecibeene
nterior de la subdireccion;

3. Fungir de enlace administrativo con las demds dependencias del ayuntamientc
Secretarias, Direcciones, Subdirecciones);

3. Recopilarinformacién que se solicita por medio de contraloria;

l. Elaborar y entregar reportes quincenales y trimestrales de las actividades realizadas en Ic
ficing;

3. Responsable de la Agenda para el Desarrollo Municipal;

). Apoyar alasdiferentes dreas en cuestiones administrativas;

0.Coordinar al Sector Artesanaly Cocineras Tradicionales;

1. Elaborar un padron de los grupos de artesanos y cocineras que existen en nuestrc¢
nunicipio;

2.Coordinary promover las actividades artesanales propias del municipio;

3. Desarrollar los disenos de eventos turisticos como exposiciones, ferias, congreso y otros
jue permitanla promocionde los productosy servicios del municipio;

4. Colaborarenlosdiferentes programas que se lleven acabo ladireccion;y
5.Lasdemdsfuncionesinherentes asu puestoolasque ensucasoleasigne el subdirector.

FUNCIONES JEFE DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS
CLAVE: DFJDA-III-TM
PERFIL-4.2 JEFE DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS

REPORTA A: SUBDIRECTOR DE FOMENTO ECONOMICO
LE REPORTAN: Analista de Proyectos MIPYMES, Analista de Programas de Apoyos
Federales

JESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:



>ara MIPYMES y programas federales, que permitan coadyuvar al fomento delaeconomia de
nunicipio a través de planes previamente realizados en conjunto con analista de este tipo de
ictividades en beneficio de la ciudadania Zitacuarense.

‘UNCIONES:

. Coordinar las actividades que deberdn ser desempenadas por parte del analista de
VIPYMEs;

2. Solicitar al responsable del andlisis de los programasa MIPYMES, el reportes y avances
sorrespondientes alas actividades encomiendas;

3. Coordinar las actividades que deberdn ser desempenadas por parte del analista de
VIPYMES y Programas de Apoyos Federales;

}. SolicitaralresponsabledelandlisisdelosProgramasdeApoyosFederales, el reportes
avances correspondientes alas actividades encomiendas;

3. Supervisar y apoyar, en caso de ser necesario, las diligencias asignadas a los analistas de
>rogramas de Apoyo Federales; y

3. Las demds que le confieran otros ordenamientos legales, el Ayuntamiento, el Presidente
vunicipalylasqueleinstruyael Tesorero.

FUNCIONES ANALISTA DE PROYECTOS MIPYMES
CLAVE: DFAP-III-TM
PERFIL-4.2.1 ANALISTA DE PROYECTOS MIPYMES

NOMBRE DEL PUESTO: ANALISTA DE PROYECTOS MIPYMES
REPORTA A: JEFE DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS
LE REPORTAN: Nadie

JESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

zlaborar proyectos que requiera el municipio en beneficio de las MIPYMES. Auxiliar y apoyar ¢
a Subdirecciéon de Fomento Econdmico en la operacion de los procesos y funciones
ydministrativas del ramo, organizando acciones conjuntas con instancias federales



nstalacion de empresas en el municipio.

*UNCIONES:

. Elaborar proyectos de diversa indole (orientados a la reactivacién econdmica de
nunicipio);

2. Orientara los empresarios en sus necesidades de gestidon y trdmites, con el fin de presenta;
In proyecto productivo;

3. Montaje de grdficas y/o estadisticas;

L. Solicitarinformacion en dependenciasy documentos que se necesiten;

3. Coordinar y supervisar los proyectos a su cargo para el cumplimiento de los objetivos
jjados;

3. Integraciony control de expedientes de los beneficiados;

I.Informar permanentemente ala subdireccion las actividades realizadas;

3. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempeno de sus
unciones;y

). Lasdemds que le sean encargadas por sus superiores jerdrquicos.

FUNCIONES ANALISTA DE PROGRAMAS DE APOYO FEDERAL
CLAVE: DFAPAF-III-TM

PERFIL-4.2.2 ANALISTA DE PROGRAMAS DE APOYO FEDERAL
NOMBRE DEL PUESTO: ANALISTA DE PROGRAMAS DE APOYO FEDERAL
REPORTA A: JEFE DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
Responsable de conocer el catdlogo de los programas Federales, que sean aplicables a
:stado y al Municipio, para determinar en cuales es posible presentar proyectos, parc

omentarlaeconomiadelaciudadania del municipio

‘UNCIONES:



ederales para municipios

2. En el catdlogo antes mencionado buscar los programas que son aplicables al estado y a
nunicipio.

3. Revisarlas convocatorias Federales, Estatales y del sector privado para revisar las reglas de
»peraciony realizar cotizaciones, revisar los procesos de licitaciones;

1. Una vez ubicados los programas, buscar las reglas de operacion (estas son publicadasene
dDiario Oficial de la Federacion)

3. Investigarenla Guia General para la Gestion de Programas Federales para municipios.

3. Revisar el marco legal (federal, estatal y municipal) aplicable de acuerdo a los programa
fertados.

I.En base alo antes investigado armar el Plan de Accidn que se llevard dentro de la oficina de
omento econdmico porcada programa.

3. Entregar la informacion a la persona responsable de aplicar el programa dentro de Ic
>ficina de Fomento Econdmico, para dar seguimiento.

FUNCIONES DEL JEFE DE DEPARTAMENTO OPERATIVO
CLAVE: DFJDO-III-TM
PERFIL-4.3. JEFE DE DEPARTAMENTO OPERATIVO
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO OPERATIVO
REPORTA A: SUBDIRECTOR DE FOMENTO ECONOMICO
LE REPORTAN: Las dreas de: Proyectos productivos, vinculacidon ICATMI y Profeco del

Estado, Empleo vy Vinculacidn con Instituciones de Educaciéon Superior, (IES), Red de Apoyo

al Emprendedor y Mi Pymes, Financiamiento y Capacitacion, Programas de Apoyo Estatal

DJESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

\uxiliar y apoyar a la Subdireccion de Fomento Econdmico en la operacion de los procesos y
unciones administrativas del ramo, relacionadas con la generacion de empleos y apoyos
»ara el desarrollo del municipio, asi como supervisar los trabajos del departamento operativc
rde los auxiliares administrativos.

*‘UNCIONES:



sstatales para aplicar los programas de empleoy productividad;

2. Solicitar informacién de los programas y apoyos de otras instancias del gobierno federal
sstatal y sector privado, para cubrir las necesidades de crédito que requiera el interesado;

3. Ejecutar las actividades de apoyo para el fomento del financiamiento de organismos
sstatalesy/ofederalesy del sector privado;

1. Orientara los empresarios en sus necesidades de gestion y tradmites, con el fin de facilitarles
3| proceso respectivo;

3. Coordinar accionesy brindar las herramientas necesarias para ejecutar las actividades de
>ersonalasucargo;

3. Proporcionarinformacionecondmicaaempresariosypublicoengeneralque lo requiera;

I. Coordinarysupervisartodaslasactividadesasucargoparaelcumplimiento de los objetivos
jjados;

3. Planear, coordinar, dirigir y supervisar, la organizacion, programacion y evaluacion de
Jesarrollodelas actividades de la subdireccion;

). Informar permanentemente ala subdireccién las actividades realizadas;

0.Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempeno de sus
unciones;y

1.Las demds que le sean encargadas por su superior jerdrquico.

PROYECTOS PRODUCTIVOS, VINCULACION ICATMI Y PROFECO DEL ESTADO
CLAVE: DFAOPV-III-TM
PERFIL-4.3.1 AUXILIAR DEL DEPARTAMENTO OPERATIVO

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE PROYECTOS PRODUCTIVOS, VINCULACION ICATMI Y
PROFECO DEL ESTADO
REPORTA A: JEFE DE DEPARTAMENTO OPERATIVO
LE REPORTAN: Nadie

YJESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

\uxiliar y apoyar a la Subdireccion de Fomento Econdmico en la operacion de los procesos y
unciones administrativas del ramo, organizando acciones conjuntas con instancias

ederales, estatales y municipales, relacionadas con la atraccidn de inversiones para e



‘UNCIONES:

.Programa, planificay desarrolla proyectos productivos;

). Solicitar informacion de los programas y apoyos que se manejan en la Subdireccion parc
yromoverlos;

3. Vincular las capacitaciones que existan por parte del ICATMIy PROFECO;

L. Promover los beneficios que ofrecen ICATMI y PROFECO a la ciudadania e Instituciones
‘ducativas;

). Enlace conel personaldel ICATMIy PROFECO;

). Llevard a cabo convenios de colaboracion para beneficio de los Zitacuarense;

I. Impresidony distribucion de material informativo de que ofrece ICATMIyPROFECO;

3. Control, archivoy seguimiento de solicitudes de apoyo;

). Atencidén personalizada ainteresados;

0.Informar permanentemente ala subdirecciéon las actividades realizadas;

1. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempeno de sus
unciones;y

2.L.asdemds que le sean encargadas por su superior jerdrquico.

EMPLEO, VINCULACION CON INSTITUCIONES D
EDUCACION SUPERIOR (IES), RAE Y MIPYMES
CLAVE: DFAOEV-III-TM
PERFIL-4.3.2 AUXILIAR DEL DEPARTAMENTO OPERATIVO

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE EMPLEO, VINCULACION CON INSTITUCIONES DE
EDUCACION SUPERIOR (IES), RAE Y MIPYMES
REPORTA A: JEFE DE DEPARTAMENTO OPERATIVO
LE REPORTAN: Nadie

YJESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

\uxiliar y apoyar a la Subdirecciéon de Fomento Econdmico en la operacidn de los procesos \
unciones administrativas del ramo, organizando acciones conjuntas con instancias



lesarrolloy generacion de empleosen el municipio.

‘UNCIONES:

. Integrar, analizar y evaluar las solicitudes de proyectos recibidos, con el fin de acceder ¢
»rogramas federales;

). Solicitar informacidén de los programas y apoyos de instancias del gobierno federal, parc
subrir las necesidades de las|ES y Mipymes interesadas;

3. Promover los beneficios que ofrece la RAE en Instituciones de Educaciéon Superior;

L. Orientar a las (IES), Mipymes y emprendedores del municipio para registrarse en Ic
>lataforma de la secretaria oinstitucion que tome estas directrices (antes INADEM);

). Vinculacidn con el personal responsable de los programas a emprendedores a nivel federa
restataly delaoficinadelempleoregional;

). Impresiony distribucidn de material informativo que exista sobre apoyos aemprendedores,
'. Control, archivo y seguimiento de solicitudes de apoyo de las IES, Mipymes \
ymprendedores;

3. Atencion personalizada a los ciudadanos interesados, en cualquier programa vigente;

). Desarrollo de capacitaciones a las Instituciones Educativas de Medio Superior con temas
elacionados alas Mipymesy emprendedores;

0. Coordinacion del programa de empleo empresarial, consistente en recepcidn de vacantes
ria WEB y personalizado, contactar buscadores de empleo y canalizar a los candidatos que
engan el perfil solicitado a la entrevista;

1. Coordinar acciones para llevar a cabo la feria del empleo;

2. Mantener una estrecha comunicacidn y vinculacion con las instituciones educativas que
frecen la modalidad de capacitacién para el trabajo, con la finalidad de canalizarlos hacic
ypciones laborales;

3. Gestionar convenios con las instituciones privadas y gubernamentales que impulsen
frezcan valor agregado entérminos de capacitaciony empleo; y

4..asdemds funcionesinherentes asu puesto olas que en sucaso asigne su jefe inmediato.

FUNCIONES FINANCIAMIENTO Y CAPACITACION
CLAVE: DFFC-III-TM

PERFIL-4.31 AUXILIAR DEL DEPARTAMENTO OPERATIVO




REPORTA A: JEFE DE DEPARTAMENTO OPERATIVO
LE REPORTAN: Nadie

YJESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

\uxiliar y apoyar a la Subdireccidn de Fomento Econdmico en la operaciéon de los procesos
unciones administrativas del ramo, organizando acciones conjuntas con instancias
ederales, estatales y municipales, relacionadas con la atraccidn de inversiones para e
Jesarrolloecondmicoy generacion de empleos en el municipio.

‘UNCIONES

.Integrar, analizary evaluar las solicitudes de crédito recibidas, con el fin de que cumplan cor
os requisitos correspondientes;

). Solicitarinformacién de los programasy apoyos de instancias del gobierno federal, estatal y
sector privado, para cubrirlas necesidades de crédito que requieran los interesados;

3. Promover los programas de crédito en coordinacién con Si FINANCIA a través de los
sonvenios que se tienen dependiendo de cada programa;

L. Orientar programas de financiamiento para: crecimiento de la empresa, aumento de
;apitalde trabajo, mejorinfraestructura, equipamiento modernoy vanguardista;

5. Vinculacidn con el personal de Si FINANCIA para visitas técnicas, autorizacidn de créditos \
sobranza;

). Impresion y distribucion de material informativo de programas de financiamiento v,
sapacitacion;

I.Control,archivoy seguimiento de solicitudes de apoyo para micro créditos;

}. Atencion personalizada ainteresados en financiamiento y/o capacitacion;

). Desarrollode programas de capacitaciony adiestramiento para el trabajo;

0.Informar permanentemente ala subdireccidnlas actividades realizadas;

1. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempeno de sus
uncionesy;

2.Lasdemds que le sean encargadas por su superior jerdrquico



CLAVE: DFAPAF-III-TM
PERFIL-4.3.1 AUXILIAR DEL DEPARTAMENTO OPERATIVO
NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE PROGRAMAS DE APOYO FEDERAL

REPORTA A: JEFE DE DEPARTAMENTO OPERATIVO
LE REPORTAN: Nadie

YJESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

\uxiliar y apoyar a la Subdirecciéon de Fomento Econdmico en la operaciéon de los procesos \
unciones administrativas del ramo, organizando acciones conjuntas con instancias
ederales, estatales y municipales, relacionadas con la reactivacion al comercio para e
Jesarrolloecondmicoy generacion de empleos en el municipio.

‘UNCIONES:

.Integrar, analizar y evaluar las solicitudes de apoyo, cuando se abra ventanilla con el fin de
yjue cumplan conlosrequisitos correspondientes;

). Solicitar informacioén al analista de Programas de Apoyo Federal al y sector privado, parc
subrirlas necesidades de losinteresados,

}. Promover los programas de apoyo en coordinacion con SEDECO a través de los convenios
jue se tienen dependiendo de cada programa;

L. Vinculacion con el personal de SEDECO para visitas técnicas, autorizacion de convenios
sobre programas;

). Impresiony distribucion de material informativo de programas por parte de SEDECO;

3. Control, archivoy seguimiento de solicitudes de apoyo para beneficiados;

I. Atencidn personalizada ainteresados;

3. Coordinador de programas de productividad y competitividad Industrial;

). Realizar con regularidad evaluaciones del desempeno empresarial, para determinar e
sstado de lasempresas, en materia de crecimiento econdmico;

0.Disenary proponer estructuras de asociacion empresarial;

1. Informar permanentemente ala subdirecciénlas actividades realizadas;

2. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempeno de sus
unciones;y



FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION DE GLOSA, ENLACE Y TRANSPARENCIA
CLAVE: DFSGET-III-TM
PERFIL-5. SUBDIRECTOR DE GLOSA, ENLACE Y TRANSPARENCIA

NOMBRE DEL PUESTO: SUBDIRECTOR DE GLOSA, ENLACE Y TRANSPARENCIA
REPORTA A: TESORERO MUNICIPAL
LE REPORTAN: Auxiliar Administrativo

YJESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

>oordinar el cumplimiento del derecho de Acceso a la informacién Publica, asi como Ic
sorrecta aplicacion de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de
Aunicipio de Zitdcuaro, Michoacdn, implementando acciones programadas de difusién de Ic
ulturade Transparencia.

‘UNCIONES:

. Coadyuvar, conjuntamente con la Contraloria Municipal, en la vigilancia de las
Jlependenciasy entidades para que efectien con apego alasdisposiciones legales aplicables
:nlorelativoalmanejoy aplicacion de recursos publicos de origen federal y/o estatal;

). Realizar el desahogo de las observaciones que formulen la Auditoria Superior de Michoacar
rde la Federacion;

}. Contribuir con las unidades administrativas para el cumplimiento de las obligaciones
iscales por parte de los contribuyentes;

. Vigilar que la glosa del ingreso y egreso se realice de acuerdo con los lineamientos
sstablecidos;

). Impulsar la modernizacién integral de los sistemas operativos de la Tesoreria Municipal y
simplificar los procesos administrativos.

). Vigilar la adecuada revision y glosa de los comprobantes de erogaciones realizadas por las
liversas dependencias,asicomode losingresos, segunlasleyesaplicables;

'. Recibir, recopilar y revisar la informacién de transparencia financiera que generan las
Inidades administrativas de la tesoreria y demds dependencias para los efectos de
»ublicaciony difusiéon de la misma;



rProteccidon de datos personales, enla materia financiera;

). Coordinarse con la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento con la finalidad de
yjarantizarelcumplimientode la Ley enla materiq;

0.Requisita el formato del Sistema de Alertas;

1.Llenado de los diversos formatos del Sistema de Alertg;

2. Llenado de los diversos formatos de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
‘ederativas y Municipios, para el cumplimiento y en relacidon con la Ley de Transparencia
\cceso a la Informaciéon Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Michoacdr
e Ocampo

3.Lasdemds que le confieran otros ordenamientos legalesy las que le instruya el Tesorero.

FUNCIONES DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE GLOSA, ENLACE Y TRANSPARENCIA
CLAVE: DFAAGET-III-TM
PERFIL-5.1. AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE GLOSA, ENLACE Y TRANSPARENCIA

OMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE GLOSA, ENLACE Y TRANSPARENCIA
REPORTA A: SUBDIRECTOR DE GLOSA, ENLACE Y TRANSPARENCIA
LE REPORTAN: Nadie.

YJESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

ealiza labores en cumplimiento a la Ley de Transparencia de Acceso a la informacior
2Ublica, asicomo alo establecidoenla Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG)
ormas contables emitidas por la CONAC que se lleva a cabo con una Guia de Evaluacion ¢
ravés del Sistema de Evaluacién de la Armonizacion Contable (SEVAC).

‘UNCIONES:

.Llenado de los diversos formatos Financieros, Contables y Presupuestales del Municipio er
ormatrimestral, semestral y anual, para el cumplimiento conla Ley de Transparencia, Accesc
1 la Informacidon Publica y Proteccidon de Datos Personales del Estado de Michoacdn de
Jcampo.

. Enlace deldreade TesoreriaconlaUnidad de Transparencia.



‘ransparencia que se registran enla Plataforma Nacional.

l. Llenado de los diversos formatos Financieros, Contables y Presupuestales del Municipio er
orma trimestral, semestral y anual, para el cumplimiento con el Sistema de Evaluacion de
\rmonizacion Contable, (SEVAC).

FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO
CLAVE: DFSCP-III-TM
PERFIL 6. SUBDIRECTOR DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: SUBDIRECTOR DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO
REPORTA A: TESORERO MUNICIPAL
LE REPORTAN: Supervisor de Contabilidad, Administrador del Area de Informdtica

Y)ESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Registrary controlar las operaciones financieras que resulten de las actividades diarias de las
dependencias del Ayuntamiento, asi como elaborar, analizar y presentar los estados
inancieros del Municipio.

‘UNCIONES:

.Elaborary presentar al Tesorero Municipal el Programa Operativo Anual de la Subdireccion.
). Supervisar, revisar e integrar la Cuenta Publica trimestral y anual, para su presentacion a
"esoreroMunicipal.

). Operar y revisar los registros contables y proporcionar oportunamente la informacior
inanciera gue le sea requerida.

l. Disenar, proponer y establecer los sistemas de contabilidad que faciliten el control y Ic
iscalizacidn de los activos, pasivos, ingresos, costos, gastos y avances en la ejecucion de los
>rogramas, permitiendo medir la eficiencia y eficacia de la aplicacidon del gasto publicc
nunicipal, previaautorizacion del Tesorero Municipal.

). Elaborar adecuados proyectos de los estados financieros, asi como también integrar las
suentas publicastrimestrales y anual del municipio en el dmbito de las respectivas facultades
sompetenciasy atribuciones paraello, para su presentaciéon al Tesorero Municipal.



sontrol internas o externas y atender las recomendaciones senaladas; autorizadas por e
"esorero Municipal.

'. Disefar y establecer politicas y criterios, para facilitar y hacer mds eficiente el registrc
;ontable de las operaciones realizadas, asi como vigilar el debido cumplimiento de la Ley
>eneral de Contabilidad Gubernamental, la Ley de Planeacion Hacendaria, Contabilidac
Subernamental y Gasto Publico del Estado de Michoacdn de Ocampo y demds aplicables er
amateria.

). Verificar que los Estados financieros revelen razonablemente la situaciéon financiera de Ic
{acienda Municipal, a la fecha que correspondany los resultados obtenidos en el periodo pol
3| cual se informa, dando cuenta al Tesorero Municipal, asi como subsanar los errores
ymisiones que se detecten durante las actividades que realice el personal de la subdireccion
lando cuenta la Contraloria Municipal de las infracciones graves a la Ley y de los danos que
sufrala Hacienda Publica.

). Coadyuvar con la Contraloria Municipal en la vigilancia de las dependencias y entidades
»ara que actuen con apego a las disposiciones legales aplicables en lo relativo al manejo y
1plicacion de recursos publicos de origen federal y/o estatal.

0. Realizar el desahogo de las observaciones que formulen la Auditoria Superior de
Aichoacdn y de la Federacion, presentando al Tesorero Municipal proyecto de solucion, de
icuerdo a las observaciones que formule la Auditoria Superior de Michoacdn y de Ic
‘ederacion.

1. Elaborar, revisar y presentar al Tesorero Municipal, el proyecto de Presupuesto de Egresos
Aunicipal, y conjuntamente con la Direccion de Ingresos elaborar, revisar y presentar e
’resupuesto de lngresos del Municipio.

2. Elaborar y revisar con las dreas correspondientes, a partir de la informacior
>roporcionada por las dreas operativas, los planesy programas de inversion publica.
3.Proponeral Tesorero Municipal y supervisar la aplicacion de las politicas, procedimientos y
necanismos necesarios para formulary controlarla ejecucion presupuestal.

4. Efectuar en Presupuesto los ajustes que permitan el equilibrio presupuestal, cuando las
ecesidades |lorequieran, previa autorizacion del ayuntamiento.

5. Emitir opinidn técnica de las ampliaciones y hacer las gestiones de modificacior
>resupuestal solicitadas por las dependencias, una vez cumplidos los requisitos legales y
>revia autorizacion del Ayuntamiento.

6. Serd responsable de vigilar el estricto cumplimiento del Presupuesto de Egresos para que
;e ejerza de manera correcta, apegada alos lineamientos establecidos y vigentes, asicomo, e



7. Proponer al Tesorero Municipal las acciones, medidas y actividades tendientes al contro
el ejercicio presupuestal.

8. Informar oportunamente al Tesorero Municipal y a la Subdireccion de Egresos y Cuentas
»or Pagar de las ampliaciones y modificaciones al Presupuesto de Egresos, a fin de que se
>rograme debidamente el gastoy pago del mismo.

9. Las demds que le confieran otros ordenamientos legales, el Ayuntamiento, el Presidente
Aunicipalylas que leinstruya el Tesorero.

FUNCIONES DEL SUPERVISOR DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO
CLAVE: DFSCP-III-TM
PERFIL - 6.1. SUPERVISOR DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: SUPERVISOR DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO
REPORTA A: SUBDIRECTOR DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO
LE REPORTAN: Contadores, Auxiliares Administrativos, del drea Contabilidad y

YJESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Registrar y controlar las operaciones financieras, que resulten de las actividades diarias de
as Dependencias del Ayuntamiento, asicomo elaborary presentar los estados financieros de
Aunicipio parasurevisiony andlisiscon el Subdirector de Contabilidad y Presupuesto.

‘UNCIONES:

. Elaborar y presentar al Subdirector de Contabilidad y Presupuesto el Programa Operativc
\nualdela Subdireccion.

). Elaborar, supervisar, revisar e integrar la Cuenta Publica trimestral y anual para st
yresentacion al Subdirector de Contabilidad y Presupuesto.

). Operar y revisar los registros contables y proporcionar oportunamente la informacior
inanciera gue le sea requerida.

l. Elaboraryrevisarqueseutilicencorrectamentelossistemasdecontabilidad autorizados
»ara facilitar los registros contables, el control y la fiscalizacion de los activos, pasivos
ngresos, costos, gastosy avancesenlaejecuciondelos programas.



subdirector de Contabilidad y Presupuesto.

3. Aplicar correctamente las normatividades, politicas y criterios establecidos, para facilitary
1acer mads eficiente el registro contable de las operaciones realizadas, en la Ley General de
~ontabilidad Gubernamental, la Ley de Planeacién Hacendaria, Contabilidac
Subernamental y Gasto Publico del Estado de Michoacdn de Ocampo y demds aplicables er
amateria.

'. Verificar que los saldos en los Estados financieros revelen razonablemente la situacior
inanciera de la Hacienda Municipal, a la fecha que correspondan y los resultados obtenidos
:n el periodo por el cual se informa, dando cuenta al Subdirector de Contabilidad
>resupuesto, asi como subsanar los errores u omisiones que detecte durante las actividades
jue realicen los contadoresy auxiliares administrativos de la subdireccion.

). Proporcionar la informacidn y documentacion para realizar la solventacion y desahogo, de
icuerdo a las observaciones que formule la Auditoria Superior de Michoacdn y de Ic
‘ederacion, previarevisiony autorizacion del Subdirector de Contabilidad y Presupuesto.

). Efectuar en Presupuesto los ajustes que permitan el equilibrio presupuestal, cuando las
ecesidades lo requieran, previa revision y autorizacion del Subdirector de Contabilidad y
’resupuesto.

0. Realizar y ejecutar las gestiones de modificaciéon presupuestal de las dependencias, unc
rez cumplidos los requisitos legales, previa revision y autorizacion del Subdirector de
~ontabilidady Presupuesto.

1. Informar oportunamente al Subdirector de Contabilidad y Presupuesto. de las
impliacionesy modificaciones al Presupuesto de Egresos.

2.Lasdemds que le confieran otros ordenamientos legales, y las que le instruya el Subdirectol
je Contabilidady Presupuestoy el Tesorero.

FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION DE EGRESOS Y CUENTAS POR PAGAR
CLAVE: DFSECP-III-TM
PERFIL 7. SUBDIRECCION DE EGRESOS Y CUENTAS POR PAGAR
NOMBRE DEL PUESTO: SUBDIRECCION DE EGRESOS Y CUENTAS POR PAGAR
REPORTA AL: TESORERO MUNICIPAL

LE REPORTAN: Departamento de Administracion de Bancos, Departamento de Gasto

Corriente, Departamento de Ramos lll, IV y Obra Convenida.




~oordinar y planear la integracion, aplicacién y distribucion de los recursos financieros de
\yuntamiento de Zitdcuaro, con base en el presupuesto autorizado a cada dependencia
sontrolando su adecuado ejercicio y estableciendo las medidas necesarias para la operacior
e los programas de inversion y gasto corriente; asi como para el pago de las obligaciones
sontraidas con proveedores de bienesy servicios.

‘UNCIONES

.Elaborary presentar al Tesorero el Programa Operativo Anual de la Direcciodn;

). Proponer y establecer las politicas, procedimientos y mecanismos necesarios para e
1decuado manejoy control del gasto publico;

). Programar autorizar y controlar las operaciones que efectue la Tesoreria Municipal, de
sonformidad con el Presupuesto de Egresos autorizado;

l. Informar peridédicamente al Tesorero Municipal sobre los pagos realizados, pagos
»endientesy deuda del Municipio;

. Registrar y custodiar los fondos y valores que representan inversiones del Gobiernc
Aunicipal;

3. Coadyuvar con el Tesorero, en el desahogo de las observaciones que formulen la Auditoric
superior de Michoacdn y los despachos de auditoria externa contratados, relativas a los
:gresos del Municipio;

'. Aportar datos y revisar la informacidon que se integre en la Cuenta Publica Municipa
rimestral y anual, que presente la Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto al Tesorerc
Aunicipal;

). Supervisarseapliquenenelprocedimientoyemisiondepagoslosrequisitos de conformidac
:onlasleyes, reglamentos, lineamientosy demds disposiciones aplicables ala materig;

). Coadyuvar con la Direccion de Programacién y Presupuesto en la elaboracion y
yresentacion de proyecto de Presupuesto de Egresos del Municipio;

0. Elaborar conjuntamente con la Direccion de Programaciony Presupuesto el Calendario de
’agos;

1. Programacién, control y aplicacidon de todas las operaciones relacionadas con el gastc
fondos federales, estatales y municipales) de obra publica;

2.Resguardoy control, Bancosy operacion;

3.Supervisarlaintegracion del Presupuesto Anual de Egresos del Ayuntamiento de Zitdcuarc



4.Coordinar y realizar asesorias a las dependencias municipales para la elaboraciéon de
yresupuesto de Egresos, asi como establecer normas y procedimientos para el ejercicio de
yresupuestodeinversionygasto publico,deacuerdo ala normatividad correspondiente;
5.Recibiry analizarlas propuestas de modificaciones al Presupuesto de Egresos;

6.Recibir, analizar y evaluar las propuestas de inversion presentadas por las unidades
idministrativasy someterlo a validaciéon del titular de la Tesoreria Municipal;

7. Generar y proponer al titular de la Tesoreria Municipal alternativas para llevar a cabc
nversiones ante instituciones financieras y de crédito e informar sobre los rendimientos
ybtenidos;

8. Coadyuvar con el titular de la Tesoreria Municipal para establecer relaciones cor
nstituciones financierasy decrédito;y,

9. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de st
sompetencia.

0. Las demds que le confieran otros ordenamientos legales, el Ayuntamiento, el Presidente
Aunicipalylasqueleinstruyael Tesorero.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE BANCOS
CLAVE: DFDAB-III-TM
PERFIL 7.1. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE BANCOS

NOMBRE DEL PUESTO: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE BANCOS
REPORTA AL: SUBDIRECTOR DE EGRESOS Y CUENTAS POR PAGAR
LE REPORTAN: Nadie

Y)ESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

\poyar en laintegracion, aplicacion y distribucion de los Recursos Financieros, con baseene
yresupuesto autorizado a cada dependencia, controlando su adecuado ejercicio
sstableciendo las medidas necesarias para la operacion de los programas de inversion
sjecutando lastransferencias electrénicas necesarias, planeacién financieray control

‘UNCIONES



). Registrode bancos;

. Emisiony controlde Cheques;

L. Determinar, previo andlisis de las solicitudes de ampliacion o transferencia presupuestales
aviabilidad de suautorizacion;

). Coordinar la elaboracidn del Presupuesto Anual de Egresos del Ayuntamiento y someterlo ¢
sonsideracion del Tesorero Municipal, para su autorizacidon y aprobacidén por parte de
sabildo;

3. PlanearelusodelPresupuestoAnualdeEgresosycoordinarelregistrodelsaldo existente
Jleterminando las acciones que se deben realizar para su correcto ejercicio; vy,

'. Realizartodasaquellasfuncionesinherentesy aplicables al drea de sucompetencia.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE GASTO CORRIENTE
CLAVE: DFDGC-III-TM
PERFIL 7.2. DEPARTAMENTO DE GASTO CORRIENTE

NOMBRE DEL PUESTO: DEPARTAMENTO DE GASTO CORRIENTE
REPORTA AL: SUBDIRECTOR DE EGRESOS Y CUENTAS POR PAGAR
LE REPORTAN: Nadie

YJESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Jlevar un control, resguardo y actualizacién de los programas de pago sobre todas aquellas
yperaciones y gastos que se hayan ejercido para realizacion y comprobacion cuando sec
equerida.

‘UNCIONES

.Recepcidndefacturas, revisar elaboraciony soporte de las mismas;
). Registro, controly resguardo de facturas;

). Elaboraciény control de cheques;

l. Pagode ndminag;

). Registrode cheques enbancos, paralaemision de saldos;

). Recepcionyatencion de proveedores;y,



sompetencia.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE RAMOS liI, IVY OBRA CONVENIDA
CLAVE: DFDROB-III-TM
PERFIL 7.3. DEPARTAMENTO DE RAMOS I, IV'Y OBRA CONVENIDA

NOMBRE DEL PUESTO: DEPARTAMENTO DE RAMOS Ill, IVY OBRA CONVENIDA
REPORTA AL: SUBDIRECTOR DE EGRESOS Y CUENTAS POR PAGAR
LE REPORTAN: NADIE

YJESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

~ontrolar, analizar y resguardar las facturas y documentos probatorios en materia de obra y
ieguridad publicas, desde las erogaciones hasta las retribuciones que se efectuen dentro de
sste dmbito

‘UNCIONES

.Recepciondefacturas de Obra Publicay Seguridad Publica;

). Controly seguimiento de cada una delasobras programadas, para cada ejercicio fiscal;

). Elaboracion de cheques de proveedores de todas las cuentas bancarias que maneja e
nunicipio, a excepciondel gasto corriente;

l. Pago de ndmina a personal eventual de Obras Publicas, Seguridad Publica, Jefes de
"enenciayencargadodelorden;

). Elaboraciény control de oficios de Tesoreriqg, saldos bancarios;

. Apoyo generalenlasdiversasactividades de la Tesoreriq;

'. Atencional publicoengeneral;y,

). Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de st
sompetencia.

FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION DE PLANEACION

CLAVE: DFSP-III-TM




NOMBRE DEL PUESTO: SUBDIRECTOR DE PLANEACION
REPORTA A: TESORERO MUNICIPAL

LE REPORTAN: Encargados de Departamentos de La Subdireccidon de Planeacion.

YJESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

:s el responsable de coordinar los procesos de informacion, planeacidn, programacion
svaluacion y el diseno y operacion del sistema de estadistica municipal; asi como Impulsar e
lesarrollo institucional en sus diferentes vertientes, a partir de la mejora, simplificacion
sstandarizacion y formalizacion de los procesos, procedimientos e instrumentos de
yrganizacion, innovacion, aseguramiento de la calidad e implementacidn del gobierno digital
1si como el disefio de politicas publicas a fin de incrementar la eficiencia de la administracior
>Ublica municipal.

‘UNCIONES:

. Coordinar, Asesorar, y Apoyar en la elaboracion de: Presupuesto Basado en Resultados
:structura Orgdnica, Manuales de Organizacidn y Procedimiento de las Unidades
\dministrativas del Ayuntamiento de Zitdcuaro, Michoacdn, darles seguimiento y evaluar e
lesempeno en sucumplimiento;

). Fungircomo Secretario Técnico del Comité de Planeaciéon para el Desarrollo Municipa
COPLADEMUN);

}. Emitir Opinidn Sobre la Asignacion y Ejercicio de los Recursos conforme a los Objetivos
Aetasy Prioridades del Plan Municipal de Desarrollo;

. Impulsar Junto con las Dependencias, la Integracién y Formalizacion de los Procesos que
‘avorezcan la Competitividad, a efecto de Fomentar el Desarrollo Institucional, Fortaleciendc
il quehacer Institucional;

). Participar en las Propuestas de Modernizacion Administrativa, tendientes a lograr Ic
certificacionde Procedimientosy Sinergia Institucional;

3. Proporcionar a las Dependencias, la Informacion Necesaria y el Acompanamiento en los
>royectos de Infraestructura Municipal y Productivos;

'. Contar con una Base de Datos Actualizada que contengaq, los Programas y las Reglas de
dperacion que las ventanillas, Federales y Estatales, que ponen a disposicion de los



). Documentar el cumplimiento de los Objetivos e Indicadores de los Programas Determinados
:napego al Plan Municipal de Desarrolloy Elaborar los Informes Respectivos;

). Instrumentar la Elaboracién de Diagndsticos Sectoriales;

0. Coordinar la Elaboracién del Plan Municipal de Desarrollo y Especificar los Métodos de
\ctualizacidn;

1. Promover y coordinar la participacion social en los procesos de planeacidon, programacion
sontrol, seguimientoy evaluacionde lasobrasy acciones que realice el Ayuntamiento;
2.Establecerydivulgar, las Politicas y Lineamientos del Proceso de Planeacion;

3.Coordinar el establecimiento y operacidn de un sistema integral de planeacidon
Yrogramacion, ejecucion, seguimientoy control de obrasy acciones;

4.Plantear las modificaciones que se requieran alos Presupuestos, Planesy Programas;

5. Coadyuvar en la evaluacion del ejercicio del gasto publico en concordancia con e
>resupuesto Basado en Resultados (PBR).

6.Promover lavinculacion conlos Gobiernos Federaly Estatal,en materia de Planeacion;
7.Evaluarellmpactode los Programas, Obrasy Acciones;

8. Coordinarlaevaluaciondelosinformes de lasobrasy acciones;

9. Actualizar el inventario de obra publica en coordinacion con la Secretaria de Desarrollc
Jrbanoy ObrasPublicas;

0. Coordinar la integracion de los indicadores estatales socioecondmicos que se requierar
»ara la planeacion;

M. Impulsar y coordinar el cumplimiento de Normas, Lineamientos y Politicas en materia de
nformacidén estadisticay geogrdfica,atravésdelarecopilacidn,

yrganizacion, andlisis e interpretacion de la informacion estadistica generada por las
lependencias y érganos desconcentrados de la Administracion Publica Municipal er
sonformidad con lasdisposiciones aplicables;

2. Facilitar la informacién estadistica y geogrdfica, necesaria para la integracion de los
Ylanes de Desarrolloy documentos enlos que estainformacion sea fundamental;

18. Coadyuvar con la Secretaria del Ayuntamiento, para la integracion en la planeacidén de Ic
slaboracién del Informe de Gobierno; y

4. Las demds que le encomienden el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, el Bando de
>obierno Municipal, Reglamentos y otras disposiciones aplicables.



UNIDAD
ADMINISTRATIVA

TITULAR

DOMICILIO

TELEFONO

TESORERIA
MUNICIPAL

BERNARDO RAZO
DORANTES

CALLE MELCHOR
OCAMPO PTE. NUM.
13 CENTRO,
ZITACUARO,
MICHOACAN

715153 11 37

DIRECCION DE

SERGIO RAFAEL

CALLE MELCHOR

715153 11 37

INGRESOS ESTRADA OCAMPO PTE. NUM.
CONTRERAS 13 CENTRO,
ZITACUARO,
MICHOACAN
DIRECCION DE RAFAEL SANCHEZ CALLE MELCHOR 715153 11 37
ADMINISTRACION MARTINEZ OCAMPO PTE. NUM.

13 CENTRO,
ZITACUARO,
MICHOACAN

SUBDIRECCION DE
FOMENTO
ECONOMICO

JOSE RICARDO
GARDUNO MOSCOSA

CALLE MELCHOR
OCAMPO PTE. NUM.
13 CENTRO,
ZITACUARO,
MICHOACAN

715153 11 47
EXT 161-162

SUBDIRECCION DE
GLOSA, ENLACE Y
TRANSPARENCIA

SERGIO GARCIA
AVILES

CALLE MELCHOR
OCAMPO PTE. NUM.
13 CENTRO,
ZITACUARO,MICHOA
CAN

715153 11 37




CONTABILIDAD Y
PRESUPUESTO

NIETO

OCAMPO PTE. NUM.

13 CENTRO,
ZITACUARO,
MICHOACAN

SUBDIRECCION DE
EGRESOS Y
CUENTAS POR
PAGAR

SERGIO VELAZQUEZ
CALVILLO

CALLE MELCHOR

OCAMPO PTE. NUM.

13 CENTRO,
ZITACUARO,
MICHOACAN

715153 11 37

SUBDIRECCION DE
PLANEACION

ALEJANDRO

MORENO URSUEGUIA

CALLE MELCHOR

OCAMPO PTE. NUM.

13 CENTRO,
ZITACUARO,
MICHOACAN

715153 11 37




\rticulo PRIMERO. El presente Manual de Organizaciéon de la Tesoreria Municipal, entrard er
rigor al dia siguiente de su publicacién en el Periddico Oficial del Gobierno Constitucional de
:stado de Michoacdn de Ocampo.

Articulo SEGUNDO. E| presente, deroga todos los posibles Manuales de Organizacion de
“esoreria Municipal, Direccion de Ingresos, Direccion de Administracidén, asi como de las
subdirecciones de: Fomento Econdmico; Glosa, Enlace y Transparencia; Contabilidad y
dresupuesto; Egresosy Cuentas por Pagar; Planeacion; existentes.






