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INTRODUCCION

La elaboracion del presente Manual de Organizacién de la Secretaria de Desarrollo Urbano
y Obras Publicas del Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Zitdcuaro, Michoacdn,
es con el fin de cumplir formalmente con las disposiciones establecidas en la Legislacion y
reglamentacidn que regula las acciones de nuestro Municipio; por ese motivo y partiendo de
gue uno de los principales objetivos de la Administracidon Publica del Municipio de Zitdcuaro,
Michoacdn, es que sus Unidades Administrativas funcionen con mayor eficiencia y eficacia
en el cumplimiento de sus atribuciones y obligaciones, salvaguardando en todo momento
el interés general de la poblacion, con la implementacién de mecanismos y estrategias que
conduzcan ala atenciéon dgil, oportunay eficiente, de las demandas que diariamente solicitan
los habitantes del municipio. Asicomo el de lograr un manejo honesto, transparente y eficiente
de los recursos publicos, en el cumplimiento de sus objetivos, funciones y tareas asignadas
en el mejoramiento de la calidad y cobertura de los servicios que les competa otorgar dentro
de sus responsabilidades; acciones que de forma conjunta, fortalecen indudablemente la
confianza de los ciudadanos.

Por lo anterior y tomando como base lo estipulado en el Bando de Gobierno Municipal de
Zitdcuaro, Michoacdn, en relacidn a lo que textualmente refiere: “Nuestro Municipio merece
tener un gobierno de progreso, actualizadoy en concordancia conlasdisposiciones Federales
y Estatales de las que se deriva todo Bando de Gobierno Municipal, el cual se traduce en
un ordenamiento rector o como el principal instrumento legal para el funcionamiento de
la Administracién Publica Municipal y de las relaciones con la sociedad, del que resulta el
punto de partida para llevar a cabo una revision y actualizacién de toda la reglamentacién
municipal”; asi como a lo indicado en el Reglamento de Organizacién de la Administracién
Publica del Municipio de Zitdcuaro, Michoacdn, en el que textualmente también se
establece: “Que uno de los objetivos de la actual administracion, es que el funcionamiento
de la administracién publica municipal sea mds eficiente, mediante la modernizacién de las
dependencias, entidades y estructura que la integran”.

Consecuentemente, en cumplimiento alo estipulado enlos Articulos 77,78 y 79 del Reglamento
de Organizacion de la Administracién Publica del Municipiode Zitdcuaro, Michoacdn, y con
el objeto de contar con un marco normativo organizacional actualizado, que permita la
coordinacidon y consolidacion de la operatividad de las dreas que conforman laSecretaria de
Desarrollo Urbano y Obras Publicas; asi como el de establecer, tanto las facultades generales
que les corresponda ejercer a los titulares de las mismas, como las facultades especificas de
las unidades administrativas y de las unidades auxiliares, al igual que el de conceder certeza
legal a los actos que realicen los propios servidores publicos adscritos a esta secretaria. Se
ha tenido a bien, elaborar el presente Manual de Organizacién de la Secretaria de Desarrollo
Urbano y Obras Publicas del Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Zitdcuaro,
Michoacdn.




Dicho Manualse ha elaborado, en base y con fundamento a lo autorizado por los Integrantes del
Honorable Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Zitdcuaro, Michoacdn, en la Sesidn
Ordinaria numero 28 (veintiocho), de fecha 21 (veintiuno) del mes de diciembre del ano 2018 (dos mil
dieciocho), mediante el Acuerdo niumero 58 (cincuenta y ocho); en el que se aprobdé por unanimidad de
14 (catorce) votos a favor, el Reglamento de Organizacién de la Administracién Publica del Municipio
de Zitdcuaro, Michoacdn, que se publicé en la Segunda Seccion del Periddico Oficial del Gobierno
Constitucional del Estado de Michoacdn de Ocampo, de fecha 9 (nueve) del mes de abril del presente
ano 2019 (dos mil diecinueve). Reglamento en el que se establece, en sus articulos 44, 45 fracciéon
Il inciso Il, 54 y 55, la estructura orgdnica, funciones y atribuciones de laSecretaria de Desarrollo
Urbano y Obras Publicas.

El Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas del Ayuntamiento
Constitucional del Municipio de Zitdcuaro, Michoacdn, es un documento de control administrativo,
que registra y transmite en forma ordenada y sistemdtica las atribuciones, el funcionamiento
interno referente a la descripcion de las tareas encomendadas y la estructura de las Subdirecciones
qgue forman parte de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas; asi como los niveles
jerdrquicos y los estados de autoridad y responsabilidad, a efecto de eficientar el desempeno de los
servidores publicos que laboran en esta Dependencia Municipal, y delimitar responsabilidades para
evitar la duplicidad de funciones de los integrantes de las propias dreas administrativas. Por esa
razon, en el presente documento se plasman con claridad las acciones de cada una de las dreas que
conforman las diferentes Subdirecciones, las cuales estdn encaminadas a cumplir puntualmente
con las politicas, objetivos, estrategias y lineas de acciéon enmarcadas dentro de los ejes rectores del
Plan Municipal de Desarrollo.

El principal objetivo del presente Manual de Organizacién, es que la ciudadania y los servidores
publicos del Gobierno Municipal, cuenten con una fuente de informacién que les permita conocer
la organizacion y las disposiciones juridicas que rigen la operacion de la Secretaria de Desarrollo
Urbano y Obras Publicas, asi como las atribuciones a su cargo; ya que en él mismo se presenta
la estructura orgdnica actualizada, el marco juridico en el que se sustenta su funcionamiento, los
objetivos que se tienen encomendados y la descripcion de las funciones que se realizan en cada una
de las dreas de las Subdirecciones que la integran.

El Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas, facilitara a
los funcionarios y empleados de esta importante Unidad Administrativa, el conocimiento de sus
obligaciones en el dmbito de su competencia y entre otras cosas, le proporcionard al personal de
nuevo ingreso una rdpida integracion a las actividades propias de las diferentes Subdirecciones que
constituyen la Secretaria; ya que por ser este documento, un instrumento valioso de organizacion
de los recursos humanos y de sus atribuciones, les orientard y ayudard a integrarse en el drea de
trabajo que les sea asignada.

La aplicacion del presente Manual de Organizacion, es exclusivamente para el personal que integrala
plantilla de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas,en quienes recae la responsabilidad
de actualizar o modificar su contenido; razén por la cual, es obligaciéon de los funcionarios de la
propia Dependencia Municipal, formalizar oportunamente cualquier cambio que se presente en la
organizacion de sus respectivas dreas. Situacion que se comunicard por escrito a las instancias
concernientes, con la finalidad de que las modificaciones o adecuaciones respectivas sean revisadas,
y si procede su aprobacién, sean formalmente autorizadas, y de esa manera se logre mantener
actualizada la Estructura Orgdnica de la Administracion Publica Municipal.
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EXPOSICION DE MOTIVOS

La Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas es la dependencia de la Administracion
Municipal, en la que los objetivos, planes y programas del desarrollo urbano, del medio
ambiente, del desarrollo integral de movilidad, del servicio de alumbrado publico y de la
ejecucion de obra publica del Gobierno Municipal, se convierten en acciones y resultados
concretos; los cuales estdn encaminados a satisfacer las necesidades mds apremiantes
de la ciudadania; considerando y cuidando en todo momento, que las acciones que se
implementen estén debidamente alineados y en concordancia con los 6 (seis) Ejes rectores
de gobierno, asi como en los Objetivos, las Estrategias y las Lineas de acciones enmarcadas,
dentro de los propios ejes del Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021. Documento rector de
nuestra Administraciéon Municipal que tiene como propdsito, atender de manera responsable
las demandas ciudadanas, segun los recursos humanos, materiales y financieros con los que
el gobierno municipal cuenta.

Partiendo de los principios bdsicos referidos anteriormente, se ha tomado la determinacién
dedisefary establecer en forma ordenada: La estructura de las dreas que forman parte de las
diferentes Subdirecciones que integran la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas,
las atribuciones y los niveles jerdrquicos de autoridad y de responsabilidad; con la finalidad
de mejorar la calidad de los servicios que ofrece esta importante Unidad Administrativa
a la poblacién del municipio; asi como el de facilitar a sus funcionarios y empleados el
conocimiento de sus obligaciones en el dmbito de su competencia y proporcionarles certeza
legal, en el desempeno de las acciones que realicen los propios servidores publicos adscritos
a esta secretaria.

Elobjetivo que se esperaalcanzar conla elaboracién del presente instrumento administrativo,
es que el personal de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas, cuente con las
herramientas bdsicas para el adecuado desempeno de sus actividades y que la ciudadania
disponga de la informacion que les permitird conocer la organizacién de la Secretaria y las
atribuciones a su cargo; ya que en el presente documento, se da a conocer la estructura
orgdnica actualizada, el marco juridico en el que sustenta su funcionamiento, las actividades
que tienen encomendadas y la descripcidn de las funciones que se realizan en cada una de
las dreas de sus diferentes Subdirecciones.

Los beneficiosque se pretendenlograrconlaimplementaciénde este Manualde Organizacion,
el cual se ha elaborado bajo el enfoque de los sistemas de gestion de calidad y atendiendo los
principios de orientacion a los usuarios; enfoque basado en los procesos de mejora continua,
liderazgo y participacién de los usuarios, que exclusivamente son internos, debido a que
este documento es un instrumento de informacién y aplicacién para el personal que integra
la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas. Por lo que, las personas que se verdn
beneficiadas en forma directa con la promulgacion del presente instrumento administrativo,
serdn unicamente los 93 Empleados, que forman parte de la plantilla y organigrama de
la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas del Ayuntamiento Constitucional del
Municipio de Zitdcuaro, Michoacdn.
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MARCO JURIDICO

Los principales ordenamientos juridicos, que norman el presente Manual de Organizacion de la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicasdel Ayuntamiento Constitucional del Municipio
de Zitacuaro, Michoacan, asi como sus atribuciones o facultades, son las que a continuacién se
describen:

DE APLICACION FEDERAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Leyde Planeacion.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

e Ley General de Archivos.

e Ley de Coordinacion Fiscal.

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley General de Asentamientos Humanos,Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano.

e Ley General de Equilibrio Ecolégico y la Proteccidon al Ambiente.

e Ley de Desarrollo Rural Sustentable.

e Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable.

e Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.

e Ley de Aguas Nacionales.

e Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas.

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

e Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente en Materia de
Evaluacion del Impacto Ambiental.

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

e Lineamientos Generales para la Operacion del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura
Social Municipal.




DE APLICACION ESTATAL

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacdn de Ocampo.

e Ley Orgdnica Municipal del Estado de Michoacdn de Ocampo.

e Ley de Planeacioén del Estado de Michoacdn de Ocampo.

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacdn de Ocampo.

e Ley delos Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacdn de Ocampo y de sus Municipios.

e« Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Michoacdn de Ocampo.

e LeydeArchivos Administrativos e Histéricos del Estado de Michoacdn de Ocampoy Sus Municipios.

e Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Michoacdn de Ocampo.

e Ley de Planeacidn Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad Gubernamental del
Estado de Michoacdn de Ocampo.

e Ley de Fiscalizacidon Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Michoacdn de Ocampo.

e Ley Ambiental para el Desarrollo Sustentable del Estado de Michoacdn de Ocampo.

e Ley de Desarrollo Forestal Sustentable del Estado de Michoacdn de Ocampo.

e Leydel Aguay Gestion de Cuencas para el Estado de Michoacdn de Ocampo.

e Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Michoacdn de
Ocampo y sus Municipios.

e Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidn de Servicios Relacionados con Bienes Muebles
e Inmuebles del Estado de Michoacdn de Ocampo.

e Coddigo Fiscal Municipal del Estado de Michoacdn de Ocampo.

e Coddigo de Justicia Administrativa del Estado de Michoacdn de Ocampo.

e Coddigo de Desarrollo Urbano del Estado de Michoacdn de Ocampo.

e Reglamento de la Ley Ambiental y de Proteccidn del Patrimonio Natural del Estado de Michoacdn
de Ocampo.

e Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de
Michoacdn de Ocampo y sus Municipios.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidon de Servicios Relacionados
con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacdn de Ocampo.




DE APLICACION MUNICIPAL

e Bando de Gobierno Municipal de Zitdcuaro, Michoacdn.

e Plan Municipal de Desarrollo 2018 — 2021.

e« Plan (Programa) Director de Desarrollo Urbano del Centro de Poblacion de la H. Zitdcuaro,
Michoacdn.

e Ley de Ingresos del Municipio de Zitdcuaro, Michoacdn.

« Cddigo de Etica para los Servidores Publicos del Ayuntamiento del Municipio de Zitdcuaro,
Michoacdn.

e Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zitdcuaro, Michoacdn.

e Reglamento de Organizacion de la Administracion Publica del Municipio de Zitdcuaro, Michoacdn.

e Reglamento del Comité de Obra Publica, Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos vy
Contratacion de Bienes Muebles e Inmuebles del Honorable Ayuntamiento Constitucional de
Zitdcuaro, Michoacdn.

e Reglamento para la Conservacion, Proteccion y Restauracion del Medio Ambiente del Municipio
de Zitdcuaro, Michoacdn de Ocampo.

ANTECEDENTES

De conformidad con lo que establece la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en
su Articulo 115 Fraccion lll y la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacdn de
Ocampo en su Articulo 123 Fracciéon V, en relacion a que a los Municipios les compete la prestacion de
los servicios publicos, tales como agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicion de
sus aguas residuales, alumbrado publico, calles, parques, jardines; y los demds que las legislaturas
locales determinen segun las condiciones territoriales y socio-econdmicas de los municipios, asi
como su capacidad administrativa y financiera; servicios publicos, que estdn encaminados a buscar
como propdsito esencial el bienestar de sus conciudadanos, para lo cual los municipios se auxilian de
diferentes Unidades Administrativas, como lo es la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas,
que en la actualidad es una pieza fundamental e insustituible de un Gobierno Municipal; debido a
que en el pasado, los recursos que administraban los Ayuntamientos eran minimos y no se disponia
de los mismos para que los municipios ejecutaran obra publica propia; por lo que no se contaba con
una verdadera estructura orgdnica municipal. Sin embargo, a partir del ano 1985siendo Presidente
Municipal el Ing. J. Asencién Orihuela Barcenas,debido al crecimiento del municipio y la constante
demanda de obras y acciones que vinieran a mejorar la infraestructura y las condiciones de vida
de los ciudadanos del Municipio de Zitdcuaro, Michoacdn, se cred la Direccion de Obras y Servicios
Publicos Municipales, para que a través de la misma, se dotara a la ciudadania del municipio de
fuentes de empleo, espacios recreativos, espacios culturales y de servicios.

DichaUnidad Administrativa,contabaconunDirectorde ObrasPublicasydos Jefesde Departamento,
y no fue hasta el ano 1993, siendo Presidente Municipal el Lic. Aldo Emilio Tello Carrillo, quien promovid
la separacion del drea de Servicios Publicos Municipales de la Direccion de Obras; motivo por el que
la Direccion pasé a tomar el nombre de Direccidon de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.




En el ano 2015, siendo Presidente Municipal el Ing. Carlos Herrera Tello, a la Direccion se le dio el
nombre de Direccidon de Desarrollo Urbano y Obras Publicas, y a partir del ano 2018, del mismo
periodo de gobierno, recibié el nombre que actualmente lleva de Secretaria de Desarrollo Urbano y
Obras Publicas.

Siendo la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas, donde se aplican los recursos
econdmicos de origen federal del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal
(FISM), del Ramo Presupuestal 033, que se considera anualmente dentro del Presupuesto de Egresos
de la Federacion, para que los municipios de nuestro pais, puedan dotar a sus gobernados con la
infraestructura necesaria para combatir la marginacion, el rezago social y la pobreza extrema;
consideramos relevante mencionar como antecedente historico, la evolucion que se ha venido dando
en la autorizacion, aprobacion y aplicacion de estos recursos.

Con el fin de atender las demandas sociales bdsicas de los habitantes de las comunidades rurales,
indigenas y marginadas de las zonas urbanas; en el ano de 1989 se tomo la determinacion por parte
del Gobierno Federal, de autorizar através del Presupuesto de Egresos de la Federacidon, unainversion
por la cantidad total de 1,640 billones de pesos, cifra que en ese tiempo se considerd récord para dar
prioridad al gasto social; recursos econdmicos que se ejercerian en coordinaciéon con los tres drdenes
de gobierno. Por lo que de esa forma se inicié con la estrategia oficial para erradicar la pobreza
extrema del pais, implementdndose el Programa Nacional de Solidaridad (PRONASOL), por medio
del cual se atenderian exclusivamente proyectos y acciones bdsicos concertados directamente con
la propia sociedad que resultaria beneficiada, dando asi apertura, que por primera vez en México
participara la sociedad organizada mediante la integracion de comités comunitarios y consejos de
desarrollo municipal.

Para el ano de 1995 estando en funciones una nueva Administracién Publica Federal, se dio paso a la
implementacion de otra estrategia social, por lo que se cred el Programa Superacion de la Pobreza,
con los recursos econdmicos del Ramo Presupuestal 026, que fue practicamente una continuidad del
PRONASOL; ambos programas fueron coordinados directamente en cada uno de los municipios de
nuestro Estado, por partedelosfuncionariosfederalesyestatales,delaSecretariade Desarrollo Social
(SEDESOL) y de la Coordinacién Estatal de los Programas Nacionales de Solidaridad, posteriormente
denominada CPLADE; motivo por el cual, el personal adscrito a las Direcciones de Obras Publicas
de las Administraciones Municipales, realizaban funciones iUnicamente de apoyo de los funcionarios
de dichas dependencias. Sin embargo, gracias a las reformas que aprobd la LVII Legislatura de la
Cdmara de Diputados del Congreso de la Unidn, al Presupuesto de Egresos de la Federacion, se cred
el nuevo Ramo Presupuestal 033, el cual se normo con la adhesiéon que se hizo del Capitulo Quintoala
Ley de Coordinacion Fiscal; reforma que fue publicada en el Diario Oficial de la Federacién del 29 de
Diciembre de 1997, y en la que se establece el concepto de Aportaciones Federales; distinguiéndose
asi de las Participaciones Federales hasta entonces conocidas. Dichas Aportaciones se dividieron en
ese tiempo en 5 fondos, a pesar de que el ejecutivo federal en turno propuso la creacién Unicamente
de 3, y uno de los que no se consideraba era el Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de
los Municipios y las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal, mejor conocido como Fondo
IV; pero gracias a que en ese entonces el partido en el poder, sélo contaba con 238 diputados de
los 500 que constituyen la Cdmara de Diputados del Congreso de la Unidn; situacion que obligd al
Presidente a negociar con los partidos de oposicion la distribucion de los recursos del Presupuesto
de Egresos de la Federacion, en beneficio directo de los poco mds de 2,000 Municipios que existian
en ese tiempo en nuestro pais.




Derivado a los diversos cambios que se dieron por las reformas senaladas, los Municipios por
consecuencia también sufrieron transformaciones sustanciales en sus organigramas, repercutiendo
desde luego enlas Direcciones de Obras Publicas, como es el caso de nuestra Secretaria de Desarrollo
Urbano y Obras Publicas;que en el transcurso de estos anos se fue reestructurando paulatinamente,
hasta quedar integrada como actualmente se encuentra.

OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

Al enriquecer la organizacion de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas, con base a las
atribuciones que las disposiciones legales le confieren, se fortalecen desde su origen los procesos de
planeacion, programacion, ejecucion y evaluacion de las acciones, que realiza el personal adscrito
a cada una de las Subdirecciones que integran esta Secretaria; acciones con las cuales, se da
cumplimiento puntual con los objetivos, planes y programas que se autorizan anualmente en los
programas operativos del Presupuesto de Egresos del Ayuntamiento, bajo los rubros de Desarrollo
urbano,Medioambiente, Movilidad, Alumbrado publicoy Obrapublicadel GobiernoMunicipal; mismos
que se aprueban en concordancia con lo establecido en los Objetivos, Estrategias y Lineas de accion
enmarcadas, dentro de los Ejes Rectores del Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021. Acciones que
nos permiten, dotar de una mejor cobertura en la prestacion de los servicios bdsicos a los habitantes
del municipio, para dar cumplimiento con el objetivo principal de bienestar de la ciudadania, que
finalmente, ese es el propdsito, por el cual se autorizan y ejercen los recursos publicos por parte de
nuestra Administracion Municipal.

OBJETIVOS PARTICULARES

Desarrollo Urbano.- Lograr un desarrollo urbano municipal ordenado, a través de la implementacion
y aplicacion de estrategias de planeacion, basadas en los instrumentos normativos vigentes; con la
finalidad de que las acciones que se implementen bajo este rubro, se lleven a cabo en concordancia
con una planeaciéon urbana regulada y de forma ordenadaq; cuidando en todo momento, que el
desarrollo de los asentamientos humanos, el crecimiento de los centros de poblacidny la constitucion
de las reservas territoriales dentro del municipio, se realicen de manera sustentable.

Medio Ambiente.- Propiciar un desarrollo sustentable en el municipio, en materia de proteccion
del ambiente, conservacion de los recursos naturales, preservacion y restauracion del equilibrio
ecoldgico y cambio climdatico; definiendo las politicas ambientales necesarias y los instrumentos
legales requeridos para su correcta aplicaciéon, con la finalidad de que las acciones que se
implementen se regulen, prevengan y controlen; en beneficio directo la preservacion y restauracion
de los ecosistemas forestales, asi como en la conservaciéon y el manejo sustentable de los recursos
naturales. Acciones que inciden de forma directa a favor de la poblacién del municipio.




Estudios y Proyectos.- Realizar los levantamientos topogrdficos y los estudios técnicos
correspondientes, que se necesitan para elaborar los proyectos de ingenieria y arquitecturaq, con los
que se integrardn adecuadamente los proyectos ejecutivos de cada una de las obras y acciones, que
se incluirdn en la propuesta del Programa Operativo Anual de Obra Publica, que se presentard para
su aprobacion ante los Integrantes del Honorable Ayuntamiento; independientemente del origen de
los recursos econdmicos, ya sean federales, estatales, de las aportaciones de los fondos federales, de
los recursos propios o aportaciones de los beneficiarios.

Movilidad.- Instrumentar un desarrollo integral de movilidad en el municipio, el cual deberd estar
vinculado transversalmente con los programas que se implementen en materia de desarrollo urbano
y obra publicq; con la finalidad de que las acciones que se tienen programadas realizar, cumplan con
los objetivos proyectados y de esa forma se logre una adecuada movilidad de las personas dentro de
los asentamientos urbanos, con la implementacion de las siguientes acciones: Trazo y modificacion
de vialidades; Modificacién y diseno del equipamiento urbano; Accesibilidad a los espacios publicos
para el esparcimiento de la prdactica del deporte y las expresiones artisticas; El intercambio comercial
controlado y la incentivacion para el uso de medios de transporte alternativos al vehiculo motor y
la generacién de condiciones que favorezcan una conectividad mds eficiente con los sistemas de
transporte publico.

Alumbrado Publico.- Ofrecer un servicio de alumbrado publico integral y de calidad, en beneficio
directo de los habitantes del municipio; por lo que se redoblardan esfuerzos para lograr la mejora
continua de la infraestructura del alumbrado publico, manteniéndola en buen estado y en éptimas
condiciones de funcionamiento; y con la estrecha colaboracién de las diversasinstancias de gobierno
o de la iniciativa privada, se promoverd la implementacion de esquemas innovadores de alumbrado
publico, para que se logre implementar el uso de tecnologias ahorradoras de energia, asi como la
instalacion de sistemas a base de energias renovables.

Mantenimiento Vial y Caminos Rurales.- Mantener en buenas condiciones las vialidades existentes
en las zonas urbanas, asi como los caminos de terraceria y pavimentados que se encuentren bajo
la custodia del municipio, que comunican y dan acceso a las diferentes localidades que conforman
nuestro territorio municipal; implementando programas rutinarios de conservacion y mantenimiento,
con la colaboracion de las dependencias federales y estatales, con el propdsito de conservar en
6ptimas condiciones operativas, las vias de comunicacion; y de esa forma brindarles una mayor
seguridad a los usuarios de las mismas, que son los propios habitantes del Municipio.

Obras Publicas.- Ejecutar de manera correctay enbase alos lineamientos, especificacionesy normas
de calidad vigentes de construccion, las obras y acciones sociales autorizadas en el Programa
Operativo Anual de Obra Publica; con la finalidad de incrementar y fortalecer la infraestructura
bdsica del municipio, y de esa manerapoder ofrecerle a la ciudadania una mejor cobertura en la
prestacion de los servicios bdsicos que por ley le compete al ayuntamiento, con: La construccion,
remodelacion, rehabilitacion y ampliacion de las obras publicas autorizadas; se podrd también
elevar el nivel de calidad de vida de la ciudadania y se coadyuvard en el combate del rezago social y
la pobreza extrema, que enfrentan los habitantes de nuestro municipio; teniendo siempre presente,
que dichas obras se realizardn bajo los enfoques de preservaciéon y proteccion del medio ambiente,
que impulsen el desarrollo sustentable y que propicien la regularizacion y el orden del crecimiento
urbano; independientemente de la modalidad bajo la cual se ejecutardn.




Apoyo Técnico.- Llevarunestricto controlde todosy paracadaunodelos procesos que serealicen,con
motivo de la aplicacion de los recursos presupuestales autorizados a través del Programa Operativo
Anual de Obra Publica; tomando como base y fundamento legal, las disposiciones estipuladas en las
diversas leyes, reglamentos, lineamientos y reglas de operacién aplicables; de conformidad con el
origen de los recursos que se programen para su aplicacion, en la ejecucién de las diferentes obras y
acciones sociales aprobadas. Lo anterior, con el fin de evitar incurrir en actos violatorios del debido
proceso, que posteriormente ocasionen observaciones o inicio de procedimientos administrativos,
por parte de las instancias fiscalizadoras responsables de vigilar la correcta utilizaciéon de los
recursos fiscales y la debida aplicacién del marco normativo vigente.

MISION, VISION Y VALORES

MISION

Ser una Secretaria altamente comprometida con el desarrollo integral del municipio y supeditada
cabalmente al mandato constitucional, en relaciéon con la prestaciéon de los servicios publicos, que
por ley nos compete proporcionar a la ciudadania; por lo que nuestro compromiso es ejecutar obras
publicas de calidad, cuidando en todo momento la preservacion y proteccion del medio ambiente,
bajo el enfoque de la ruta del desarrollo integral y sustentable. Acciones que nos permitiran fortalecer
la infraestructura bdsica del municipio, en beneficio directo de la poblacién que se encuentra en
condiciones de rezago social y pobreza extrema, a quienes se les apoyard en todo momento para

poder elevar su nivel de calidad de vida.

VISION

Transformar la imagen del municipio por medio de la obra publica, con la estrecha colaboracion de
la ciudadania, con quienes de manera conjunta y coordinada lograremos reducir significativamente
losindicadores negativos de rezago social y pobreza extrema; ya que al conducirnos dentro del marco
de la legalidad, honestidad, austeridad, transparenciaq, eficiencia y eficacia; podremos entregarle a
la poblacidn, resultados positivos de bienestar social. Que finalmente, ese es el propdsito por el cual
se autorizan y ejercen los recursos publicos por parte de nuestra Administracion Municipal.

. Confidencialidad: Las y los servidores publicos deberdn abstenerse de difundir informacién
calificada como reservada y confidencial conforme a las disposiciones vigentes; igualmente, implica
el deber de abstenerse de utilizar en beneficio propio o de terceros y para fines ajenos al servicio,
informacién de la que se tenga conocimiento con motivo del ejercicio de la funcién, que no esté
destinada para su difusidn, asimismo, el deber de custodiar y cuidar los valores, documentacioén e
informacién que por razén del cargo se encuentre bajo el resguardo de las y los servidores publicos,
impidiendo o evitando el uso abusivo, mal uso, sustraccion, destruccion, ocultamiento o inutilizacion
indebida de los mismos;




R Cooperacion: Las y los servidores publicos colaboran entre si y propician el trabajo en
equipo para alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes y programas gubernamentales,
generando asi una plena vocacién de servicio publico en beneficio de la colectividad y confianza de
los ciudadanos en sus instituciones;

ll. Entorno Cultural y Ecolégico: Las y los servidores publicos en el desarrollo de sus actividades
evitan la afectacion el patrimonio cultural de cualquier nacién y de los ecosistemas del planetq;
asumen una férrea voluntad de respeto, defensa y preservacion de la cultura y del medio ambiente, y
en el ejercicio de sus funciones y conforme a sus atribuciones, promueven en la sociedad la proteccion
y conservacion de la cultura y el medio ambiente, al ser el principal legado para las generaciones
futuras;

Iv. Equidad de género: Las y los servidores publicos, en el dmbito de sus competencias y
atribuciones, garantizan que tanto mujeres como hombres accedan con las mismas condiciones,
posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios publicos; a los programas y beneficios
institucionales, y a los empleos, cargos y comisiones gubernamentales;

V. Igualdad y no discriminacién: Las y los servidores publicos prestan sus servicios a todas las
personas sin distincion, exclusion, restriccion, o preferencia basada en el origen étnico o nacional,
el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condicidn social,
econdmica, de salud o juridica, la religidon, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la
situacion migratoria, el embarazo, la lenguq, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o
filiacion politica, el estado civil, la situacién familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los
antecedentes penales o en cualquier otro motivo;

VI. Integridad: Las y los servidores publicos actuan siempre de manera congruente con los
principios que se deben observar en el desempeno de un empleo, cargo, comisién o funcidn,
convencidos en el compromiso de ajustar su conducta para que impere en su desempeno una ética
que responda al interés publico y generen certeza plena de su conducta frente a todas las personas
con las que se vincule u observen su actuar. Desempenar su conducta con rectitud y que ésta sea
irreprochable; estar por encima de toda sospecha y evitar cualquier conflicto de interés;

VIl. Interés Publico: Las y los servidores publicos actuan buscando en todo momento la mdaxima
atencién de las necesidades y demandas de la sociedad por encima de intereses y beneficios
particulares, ajenos a la satisfaccion colectiva;

VIll. Liderazgo: Las y los servidores publicos son guia, ejemplo y promotores de las Reglas de
Integridad, Cédigo de Etica y de Conducta; fomentan y aplican en el desempefo de sus funciones
los principios que la Constitucion y la Ley les impone, asi como aquellos valores adicionales que por
su importancia son intrinsecos a la funcion publica;

IX. Rendicion de Cuentas: Las y los servidores publicos asumen plenamente ante la sociedad y
sus autoridades la responsabilidad que deriva del ejercicio de su empleo, cargo o comision, por lo
que informan, explican y justifican sus decisiones y acciones, y se sujetan a un sistema de sanciones,
asi como a la evaluacion y al escrutinio publico de sus funciones por parte de la ciudadania;




X. Respeto: Las y los servidores publicos se conducen con austeridad y sin ostentacion, y otorgan
un trato digno y cordial a las personas en general, a sus companeras y companeros de trabajo,
superiores y personal subordinado, considerando sus derechos, de tal manera que propician el
didlogo cortés y la aplicacion armodnica de instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través
de la eficacia y el interés publico;

XI. Respeto a los Derechos Humanos: Las y los servidores publicos respetan los derechos
humanos, y en el dmbito de sus competencias y atribuciones, los garantizan, promueven y protegen
de conformidad con los Principios de: Universalidad que establece que los derechos humanos
corresponden a toda persona por el simple hecho de serlo; de Interdependencia que implica que
los derechos humanos se encuentran vinculados intimamente entre si; de Indivisibilidad que refiere
que los derechos humanos conforman una totalidad de tal forma que son complementarios e
inseparables, y de Progresividad que prevé que los derechos humanos estdn en constante evolucion
y bajo ninguna circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion; y,

Xll. Transparencia: Las y los servidores publicos en el ejercicio de sus funciones protegen los
datos personales que estén bajo su custodia; privilegian el principio de mdaxima publicidad de la
informacidén publica, atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso y proporcionando la
documentacidon que generan, obtienen, adquieren, transforman o conservan; y en el dmbito de su
competencia, difunden de manera proactiva informaciéon gubernamental, como un elemento que
genera valor a la sociedad y promueve un gobierno abierto.

ATRIBUCIONES

De conformidad con lo establecido en el articulo 54 del Reglamento de Organizacién de la
Administracion Publica del Municipio de Zitdcuaro, Michoacdn, a la Secretaria de Desarrollo Urbano
y Obras Publicas; le corresponde las atribuciones que a continuacion se describen:

l. Formular en coordinacion con los comités, consejos, dependencias Municipales y colegios de
profesionistas del ramo, el Programa Municipal de Desarrollo Urbano;

Il. Elaborar, proponer, ejecutar, controlar y vigilar el programa de obra publica Municipal, que
autorice el Ayuntamiento con base al Programa Municipal de Desarrollo Urbano; para llevar a cabo
esta actividad, deberd participar el Consejo de Desarrollo Municipal conformado por los Comités
Comunitarios, de acuerdo a la legislacion vigente correspondiente;

M. Mantener en buen estado y ampliar el servicio de alumbrado publico del Municipio;

IV. Vigilar el avance fisico-financiero de las obras, implementando controles eficientes, de acuerdo
a los lineamientos y reglas de operacién de los fondos Federales, Estatales y Municipales;

V. Supervisar las obras por contrato y por administraciéon directa que autorice el Ayuntamiento
y el Comité de Obra Publica, Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios de Bienes Muebles e Inmuebles;

VL. Establecer un programa permanente de mantenimiento de calles, banquetas, obra publica
y demds lugares publicos del Municipio, en coordinacion con la Direccion de Servicios Publicos
Municipales;

VIl. Ser responsable de la coordinacion con las instituciones que ejecuten obras publicas en la
jurisdiccion del Municipio;
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VIIl. Asesorar a los Presidentes de Juntas Municipales, Comisarios y Delegados, en la realizacion
de las obras que se efectuen en su jurisdiccion, sin menoscabo de las atribuciones que otorgan las
leyes al Consejo de Desarrollo Municipal;

IX. Intervenir en la ejecucion de la obra publica concesionada, estableciendo las bases a que
habrdn de sujetarse los concursos, y autorizar los contratos respectivos; conforme con las bases
administrativas y reglamentos que dicte el Comité de Adquisiciones del Municipio;

X. Llevar a cabo y supervisar técnicamente los proyectos y la realizacion de obras publicas
Municipales;

XI. Coordinar con las autoridades correspondientes, las gestiones necesarias para promover el
desarrollo de los programas de regularizacion de la tenencia de la tierra y de los de la propiedad, raiz
entre otros;

Xll.  Promover y regular el crecimiento urbano de las comunidades del Municipio, mediante una
adecuada planificaciony zonificacion de las mismas, de acuerdo al Programa Municipal de Desarrollo
Urbano y al Programa Operativo Anual;

Xlll.  Vigilar el cumplimiento y aplicacion de las disposiciones juridicas en materia de construccion
y asentamientos humanos;

XIV. Promover el mejoramiento de las viviendas y de la imagen de poblados y cabecera del
Municipio;

XV. Elaborar estudios para el desarrollo y mejoramiento de Tenencias, Encargaturas y del propio
Municipio, en atencidn a una mejor adaptacion material a las necesidades colectivas;

XVI. Autorizar licencias de construccion a particulares, vigilando que las obras se realicen de
acuerdo a las especificaciones estipuladas en las mismas;

XVIl. Coadyuvar con la Sindicatura para integrar informacion en la actualizacion del inventario de
los bienes inmuebles del Municipio;

XVIIl. Coadyuvar con la Sindicatura a elaborar y mantener actualizado el registro de los predios
ubicados en la jurisdiccion del Municipio, con el fin de tener un control de los mismos y vigilar el
cumplimiento de las obligaciones fiscales respectivas;

XIX. Tener actualizado el inventario de obra Municipal y el de los servicios publicos inherentes
(agua potable, vivienda, caminos, espacios educativos y alumbrado publico, entre otros);

XX. ControlarelcatastroMunicipalconbasealosenaladoenlasdisposicionesjuridicasrespectivas;

XXI. Aplicar las limitaciones y modalidades de uso que se imponen a través de los instrumentos de
planeacion correspondientes, a los predios e inmuebles de propiedad publica y privada;

XXIl. Elaborar la proyeccion de la distribucion de la poblacién y la ordenacion territorial de los
centros de poblacidn, en concurrencia con las dependencias de la Federacion y del Estado y con la
participacion de los sectores publico y privado;
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XXIll. Establecer la regulacion del uso de suelo en las localidades del Municipio, acatando para la
ciudad de Zitdacuaro, los lineamientos del Programa Municipal de Desarrollo Urbano vigente;

XXIV. Establecer la nomenclatura oficial de las vias publicas, jardines, plazas y la numeracién de los
predios del Municipio;

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

XXVI. Coordinar acciones para el mejoramiento de la vialidad;

XXVII. Emitir criterios de normatividad ambiental y dard vista a las autoridades correspondientes
cuando se observe alguna irregularidad medioambiental;

XXVIII. Proponer campanas de difusion para el mejoramiento de la calidad de vida con énfasis
ambiental;

XXIX. Ejercer por si, y cuando proceda con la anuencia del Ayuntamiento o en su caso de la Comision
de Desarrollo Urbano y Obras Publicas, las atribuciones que confiere el Cédigo Urbano del Estado de
Michoacdn;

XXX. Ejercer por si, y cuando proceda con la anuencia del Ayuntamiento o en su caso de la Comision
de Desarrollo Urbano y Obras Publicas, las atribuciones que confiere el Cédigo Urbano del Estado de
Michoacdn a la dependencia de obras publicas; y,

XXXI. Las demds que le encomiende el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, el Bando de Gobierno
Municipal, Reglamentos y otras disposiciones legales aplicables.




ESTRUCTURA ORGANICA

ElBandode Gobierno Municipal 2018 - 2021del Ayuntamiento Constitucional de Zitdcuaro, Michoacdn,
establece textualmente en su articulo 66 lo siguiente:

Articulo 66. Para la eficaz atencion y eficiente despacho de los asuntos de su competenciaq, las
dependencias y entidades podrdn contar con Direcciones, Coordinaciones, Subdirecciones y
Departamentos, que les estardn jerdrquicamente subordinados y tendrdn facultades para resolver
sobre la materia o dentro del dmbito territorial que se determine en cada caso, de conformidad con
el Reglamento de Organizacion de la Administracion Publica Municipal.

El Reglamento de Organizacion de la Administraciéon Publica Municipal, tendrd como objeto
establecer la organizacion, facultades y funciones de las dependencias.

Por su parte el Reglamento de Organizacién de la Administracion Publica del Municipio de Zitacuaro,
Michoacdn, refiere en sus articulos 44, 45 fraccion Il inciso |l y 78 lo siguiente:

Articulo 44. El Presidente Municipal para el estudio, planeacién y despacho de los asuntos que le
compete, contard con la asistencia, asesoria, apoyo técnico, juridico y de coordinaciéon que requiera
de conformidad con los manuales de organizacién y de procedimientos, que para tal efecto, se
elaboren.

Articulo 45. Para el despacho de los asuntos que competan a las dependencias y la coordinacion, se
les adscriben las unidades administrativas siguientes:

Fraccion Il. Dependencias Administrativas
Inciso Il. A la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas:
A la que quedan adscritas:

a) Subdireccion de Apoyo Técnico;

b) Subdireccién de Proyectos;

c) Subdireccion de Desarrollo Urbano;

d) Subdireccion de Obras y Mantenimiento;

e) Subdireccion de Alumbrado Publico; vy,

f) Subdireccion de Medio Ambiente y Movilidad.

Articulo 78. Las dependencias y entidades, deberdn elaborar y presentar a la Contraloria Municipal
los proyectos de manuales de organizacion y de procedimientos, para su revision, para su posterior
tramite en el Comité de Proceso Legislativo del Municipio de Zitacuaro.

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

Tomando como fundamento legal el precepto referido en el Segundo Pdrrafo del Articulo 78, del
Reglamento de Organizacion de la Administracion Publica del Municipio de Zitdcuaro, Michoacdn,
que anteriormente se describid; a continuacion se presenta la Estructura Orgdnica, que por
medio del presente Manual de Organizacion se determina establecer, para que la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Obras Publicas, realice adecuadamente sus funciones y cumpla debidamente
sus responsabilidades. Estructura que estard conformada por las Subdirecciones, Departamentos,
Unidades y Oficinas, que enseguida se relacionan, donde la numeracién que se indica, hace alusiéon
al nivel y adscripcion de las mismas:
-
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1.0. Secretario de Desarrollo Urbano y Obras Publicas.
1.01. Auxiliar Administrativo (2).

1.0.2. Auxiliar.

1.1. Subdirector de Desarrollo Urbano.

111.  Secretaria.

11.2. Jefe del Departamento de Planeaciéon Urbana.
11.21. Auxiliar Administrativo.

11.2.2. Dibujante.

11.3. Jefe del Departamento de Operacién Urbana.
11.31. Notificadores (4).

11.4. Jefe del Departamento Juridico.

11.41. Secretaria.

11.4.2. Auxiliar Juridico.

1.2. Subdirector de Medio Ambiente.

1.21. Jefe del Departamento.

1.211. Secretaria.

1.21.2. Responsable de Programas Ambientales
1.21.3. Inspector Auditivo y Audiovisual.

1.21.4. Responsable de Planeaciéon y Presupuesto.
1.21.5. Enlace Institucional.

1.21.6. Inspector Ambiental.

1.21.7. Jefe de Brigada y Cuadrilla.
1.21.71.Brigadistas y Auxiliares Operativos (6).

1.21.8. Responsable de Atencidn de Vivero.

1.21.9. Responsable de Parque Vehicular y Traslados.
1.3.- Subdirector de Estudios y Proyectos.

1.31. Auxiliar Administrativo.

1.3.2. Responsable de los Levantamientos Topogrdficos.
1.3.2.1. Topdgrafos (3).

1.3.21.1. Integrantes de las Brigadas de Topografia (9).
1.3.3. Responsable de Proyectos de Arquitectura.
1.3.3.1. Residentes de Proyectos de Arquitectura (4).
1.3.4. Responsable de Proyectos de Ingenieria.
1.3.4.1. Residentes de Proyectos de Ingenieria (4).
1.4.- Subdirector de Movilidad.

[1.41. Secretaria.

1.4.2. Auxiliar Administrativo.

1.4.3. Integrantes de la Brigada (5).

1.5.- Subdirector de Alumbrado Publico.

1.51. Secretaria.

1.5.2. Auxiliar Administrativo (2).

1.5.3. Jefe de Mantenimiento en General.

1.5.3.1. Auxiliar.

1.5.4. Jefe del Departamento de Electrénica.

1.5.41. Auxiliar.




1.6.- Subdirector de Mantenimiento Vial y Caminos Rurales.
1.61. Secretaria.

1.6.2. Auxiliar.

1.6.3. Responsable de la Brigada de Bacheo.

1.6.3.1. Chofer.

1.6.3.2.Rastrillero.

1.6.3.3.Bacheador (2).

1.6.4. Responsable de la Brigada de Caminos.

1.6.4.1. Operador de Motoconformadora.

1.6.4.2.0perador de Retroexcavadora.

1.6.4.3.0perador de Vibrocompactador.

1.6.4.4.0perador de Pipa.

1.6.4.5.0perador de Camiodn (2).

1.6.5. Responsable de Mantenimiento de Maquinaria y Equipo.
1.6.5.1. Mecdnico.

1.6.511.Ayudante.

1.7.- Subdirector de Obras Publicas.

1.71.Auxiliar.

1.7.2.Responsable de Presupuestos de Obra.
1.7.3.Responsable de Contratos y Licitaciones.
1.7.4.Responsable de Estimaciones y Finiquitos.

1.7.5.Jefe de Residentes de Supervision.

1.7.5.1. Residentes de Supervision (6).

1.7.511.Auxiliares de Residentes de Supervision (6).

1.8.- Subdirector de Apoyo Técnico.

1.81.Auxiliar Administrativo.

1.8.2.Responsable de Planeacién, Programacién y Seguimiento.
1.8.21Auxiliar Administrativo.

1.8.3.Responsable de Informdatica.

1.8.3.1. Auxiliar Administrativo.

1.8.4. Responsable de Transparencia y Rendicion de Cuentas.
1.8.41. Auxiliar Administrativo.




ORGANIGRAMAS

La estructura orgdnica descrita en el apartado anterior, se representa graficamente en los siguientes
organigramas:

Organigrama General de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas
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FUNCIONES

A continuacién se definen las funciones especificas, asi como las funciones bdsicas de

cada uno de los integrantes que forman parte de las dreas, que constituyen la Secretaria
de Desarrollo Urbano y Obras Publicas; mismas que fueron senaladas en la Estructura
Orgdnica anteriormente descrita:

Nombre de la Dependencia: Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas.

Nombre del Puesto: Secretario de Desarrollo Urbano y Obras Publicas.

Funcion Especifica: Representar a la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas, en

base y con fundamento a las disposiciones estipuladas en la reglamentacion vigente, asi
como coordinar las actividades y al personal de la propia Secretaria a su digno cargo, con
estrictoapegoalasatribucionesyfacultades quele confierelalegislacidon correspondiente
y los diversos ordenamientos legales que se encuentran debidamente autorizados por los
Integrantes del Honorable Ayuntamiento; con el propdsito de cumplir formalmente, con
las politicas, planes, objetivos y metas establecidas por el Gobierno Municipal.

Funciones Bdsicas:

1.

Atender con respecto y amabilidad a sus subordinados, funcionarios y a las personas
con las que tenga algun trato o relacion para el desempeno de sus actividades diarias;
salvaguardando la legalidad, honradez, imparcialidad y eficiencia en el desempeno de
sus funciones;

Elaborar el proyecto anual del programa de actividades, programas operativos anuales,
apertura programatica de obra publica y el presupuesto anual de la Secretaria a su
cargo, para su respectiva aprobacion; en base a resultados e indicadores de gestion y
debidamente alineados con las politicas publicas, los objetivos, las estrategias y las lineas
de accion enmarcadas dentro de los ejes rectores del Plan Nacional, Estatal y Municipal
de Desarrollo;

En el caso concreto de la obra publica y las acciones que se incluyan anualmente dentro
del Programa Operativo Anual de Obras Publica, participar conjuntamente con las demdas
instancias del Gobierno Municipal y con la sociedad organizada, como lo son: Comités,
Consejos, Asociaciones y Colegios de profesionistas afines al ramo, en su planeacién,
programacion y presupuestacion; con la finalidad de fomentar la participacion e
intervencion de la ciudadania en la toma de decisiones;




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

5. Vigilarque todasycadaunadelasacciones autorizadas, se realicen por parte del personal
de esta Secretariq, con estricto apego a la legislacion y reglamentacion vigente, asi como
a las demads disposiciones legales que apliquen en el desempeno de sus actividades;
en lo particular, cumplir puntualmente con las responsabilidades y obligaciones,
gue se encuentran establecidas en las disposiciones de la Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de Michoacdn de Ocampo; con el fin, de no incidir en
sanciones aplicables por los actos u omisiones en que estos incurran;

6. Organizar y hacer participe a la ciudadania en general del municipio, en la planeacidn,
programacion, aplicacion, seguimiento y vigilancia de los recursos publicos que se
ejerzan, asi como de las acciones que se realicen por parte de esta Secretaria; por lo
qgue se promoverd la integracion de los Comités comunitarios o Comités de participacion
social, entre los habitantes que resulten beneficiados con la aprobacién de los recursos
publicos;

7. Promover y regular dentro del dmbito de su competenciq, el crecimiento y desarrollo
urbano y usos del suelo de las comunidades del Municipio, mediante una adecuada
planificacién, zonificacion, regulaciéon y ordenamiento de las mismas; a efecto de mejorar
las condiciones de desarrollo urbano en el Municipio, en base al Programa Municipal de
Desarrollo Urbano;

8. Coadyuvar a la preservacion ecoldégica y la proteccion, mejoramiento y restauracion
del medio ambiente, promoviendo la aprobacién de recursos presupuestales para la
autorizacion de acciones, con las que se logre cumplir dicho propdsito;

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

10.Propiciar la concurrencia de los recursos publicos con otras instancias de gobierno, para
ofrecerle a la ciudadania un servicio de alumbrado publico integral; manteniendo en
excelentes condiciones, la iluminacidon de la via publica y las dreas de uso comun de todo
el territorio municipal;




1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Comparecerante el plenodel Ayuntamiento,cuando asiselo soliciteny previaautorizacion
del Presidente Municipal, para rendir informes sobre el estado que guarda la Secretaria
a su cargo o cuando se discuta algun asunto relacionado con sus actividades o cuando
se analice para su aprobacion, alguna modificacion y/o ampliacién presupuestal del
Programa Operativo Anual de Obra Publica, previamente planteada y acordada con el
Presidente Municipal;

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

Elaborar y entregar oportunamente los informes trimestrales, que por ley le corresponde
entregar ante las dependencias federales y estatales, asi como a la comisién o a las
comisiones del Ayuntamiento que le competen; y ademds colaborar con las otras
dependencias de la Administracion Municipal, con la entrega de la informacién y/o
documentacion que le corresponda entregar para la integracion de sus respectivos
informes trimestrales;

Atender de manera puntual las auditorias, que realizan las diferentes instancias
responsables de fiscalizar la correcta aplicacidon de los recursos publicos, incluido el
personaldela Contraloria Municipal; a quienes se les facilitarda el accesoalasinstalaciones
de la Secretariaq, y se les proporcionard la informacion y documentacion solicitada;

Proporcionar la informacién, documentacion o el apoyo técnico que les sea demandado
por losIntegrantes delHonorable Ayuntamiento o por el personalde las otrasdependencias
del Gobierno Municipio, de acuerdo con las politicas establecidas al respecto y previa
autorizacion del Presidente Municipal;

Formular las modificaciones administrativas correspondientes, que se requieran para
lograr el mejor funcionamiento y la entrega de buenos resultados de la Secretariaq;

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

Instruir al personal para que la Integracion, control y custodia de los archivos
administrativos de la Secretariq, se lleven de forma impresa y electrénica; para facilitar
su busqueda y el resguardo de la informacién contenida dentro de los mismos;

Mantener actualizado el padrén de los bienes muebles considerados dentro del inventario
del patrimonio municipal, que se encuentren bajo su resguardo; y,




1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Comparecerante el plenodel Ayuntamiento,cuando asiselo soliciteny previaautorizacion
del Presidente Municipal, para rendir informes sobre el estado que guarda la Secretaria
a su cargo o cuando se discuta algun asunto relacionado con sus actividades o cuando
se analice para su aprobacién, alguna modificacién y/o ampliacién presupuestal del
Programa Operativo Anual de Obra Publica, previamente planteada y acordada con el
Presidente Municipal;

Acordar directamente con el Presidente Municipal, el cumplimiento de los acuerdos del
Ayuntamiento e informarle oportunamente los resultados obtenidos, asi como de las
actividades, acciones, objetivos y metas logradas, en la realizaciéon y cumplimiento de
sus obligaciones y objetivos;

Elaborar y entregar oportunamente los informes trimestrales, que por ley le corresponde
entregar ante las dependencias federales y estatales, asi como a la comisién o a las
comisiones del Ayuntamiento que le competen; y ademds colaborar con las otras
dependencias de la Administracion Municipal, con la entrega de la informacién y/o
documentacion que le corresponda entregar para la integracion de sus respectivos
informes trimestrales;

Atender de manera puntual las auditorias, que realizan las diferentes instancias
responsables de fiscalizar la correcta aplicacion de los recursos publicos, incluido el
personaldela Contraloria Municipal; a quienes se les facilitard el accesoalasinstalaciones
de la Secretariaq, y se les proporcionard la informacién y documentacién solicitada;

Proporcionar la informacién, documentacion o el apoyo técnico que les sea demandado
por losIntegrantes delHonorable Ayuntamiento o porel personalde las otrasdependencias
del Gobierno Municipio, de acuerdo con las politicas establecidas al respecto y previa
autorizacion del Presidente Municipal;

Formular las modificaciones administrativas correspondientes, que se requieran para
lograr el mejor funcionamiento y la entrega de buenos resultados de la Secretariaq;

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

Instruir al personal para que la Integracién, control y custodia de los archivos
administrativos de la Secretariq, se lleven de forma impresa y electronica; para facilitar
su busqueda y el resguardo de la informacién contenida dentro de los mismos;

Mantener actualizado el padrén de los bienes muebles considerados dentro del inventario
del patrimonio municipal, que se encuentren bajo su resguardo; vy,




20. Las demds que le confieran otras disposiciones legales aplicables y aquellas que les
encomiende directamente el Presidente Municipal.

Nombre de la Dependencia: Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas.
Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.
Funcion Especifica: Recepcion de las personas que solicitan audiencia para entrevistarse
con el Secretario, asi como la realizacion de los tramites administrativos que se llevan en la
oficina.

Funciones Bdsicas:

1. Atender con respeto y amabilidad a sus companeros, servidores publicos y ciudadania
en general, que acudan a las oficinas de la Secretaria; anteponiendo en todo momento, la
legalidad, honradez, imparcialidad, eficienciay eficacia en el desempeno de sus funciones;

2. Llevar la agenda de las actividades diarias que tiene que realizar el Secretario;

3. Transmitir las indicaciones y canalizar los diversos asuntos a los subdirectores, de
conformidad con las instrucciones emitidas por el propio Secretario;

4. Hacer llamadas telefénicas oficiales, asi como contestar el teléfono y turnar las llamadas
entrantes a las dreas correspondientes;

5. Elaborar oficios, circulares, minutas, tarjetas informativas y demds documentos oficiales;
6. Llevar un adecuado control de la documentacion elaborada, enviada y recibida en la
Secretaria; para darle oportuno seguimiento a la contestacion de la misma, cuando asi

se requierq;

7. Llevar un registro y control de las personas que acuden diariamente a la oficina del
Secretario;

8. Apoyarenlarecepcionde facturasy cuando se requierq, en el drea de atencién ciudadana
o en la entrega de documentos en los diferentes departamentos del Ayuntamiento; vy,

9. Las demds actividades laborales que les indique o encomiende el Secretario.




Nombre de la Dependencia: Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas.
Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.
Funcién Especifica: Recepcion de las personas que acuden diariamente a la ventanilla de
atencion ciudadana de la Secretaria, a solicitar apoyos, demandar servicios o efectuar
algin tramite.

Funciones Basicas:

1. Atender con respeto y amabilidad a sus companeros, servidores publicos y ciudadania
en general, que acudan a las oficinas de la Secretaria; anteponiendo en todo momento, la
legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y eficaciaen el desempeno de sus funciones;

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

3. Asesorar a las personas que acuden a la Secretaria, orientdndolas en el llenado
de solicitudes o formatos de los tradmites que se realizan y canalizdndolas al drea
correspondiente, para que realicen su gestion;

4. Llevar un registro y control de las personas que acuden diariamente a las instalaciones
de la Secretariq;

5. Recepcidn y registro de las solicitudes de la ciudadania que ingresan en su dreq, para
darle un puntual seguimiento en la atencién de las mismas;

6. Admision y registro de la documentacion oficial que ingresa, para canalizarla al drea
correspondiente y darle oportuno seguimiento a la contestacion de la misma, cuando asi
se requierq;

7. Integrar, ordenar y archivar de forma impresa y electrénica, la documentacion oficial en
cada uno de sus respectivos expedientes, para facilitar su busqueda y el resguardo de la
informacion contenida dentro de los mismos; para cuando concluya el periodo de gobierno
de la Administracion Publica Municipal, se realice de manera ordenada y transparente, la
entrega de la situacion que guarda la Secretariq;

8. Apoyar en la elaboracion de oficios y cuando se requiera en las dreas de Urbanismo y
Alumbrado Publico; y,

9. Las demds actividades laborales que les indique o encomiende el Secretario.




Nombre de la Dependencia: Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Ptblicas.
Nombre del Puesto: Auxiliar.
Funcion Especifica: Apoyar con eficiencia y eficacia al Secretario de Desarrollo Urbano y
Obras Publicas, en las diferentes actividades oficiales que a diario realiza.

Funciones Basicas:

1. Atender con respecto y amabilidad a sus companeros, servidores publicos y ciudadania
en general; anteponiendo en todo momento, la legalidad, honradez, imparcialidad,
eficiencia y eficacia en el desempeno de sus funciones;

2. Transmitir las indicaciones y canalizar los diversos asuntos a los diferentes subdirectores
y demds companeros, de conformidad con las instrucciones emitidas por el propio
Secretario;

3. Hacer llamadas telefénicas oficiales, asi como contestar el teléfono personal del
Secretario y hacer los comentarios respectivos, para recibir y transmitir las indicaciones

correspondientes, de conformidad con el asunto de que se trate;

4. Acompanar al Secretario y auxiliarlo en todas sus actividades oficiales que diariamente
realice;

5. Entregar oficios, circulares, tarjetas informativas y demds documentos oficiales que sea
necesario enviar a algun otro lugar fuera de las instalaciones de la Secretariq; vy,

6. Las demdads actividades laborales que le indigue o encomiende el Secretario.




Nombre de la Subdireccién: Subdireccion de Desarrollo Urbano.
Nombre del Puesto: Subdirector de Desarrollo Urbano.

Funcioén Especifica: Dar cumplimiento puntual a las indicaciones y actividades encomendadas por
el Secretario de Desarrollo Urbano y Obras Publicas y representar a la Subdireccion de Desarrollo
Urbano, en base y con fundamento a las disposiciones estipuladas en la reglamentacién vigente;
asi como coordinar las actividades y al personal de la propia Subdirecciéon a su digno cargo, con
estricto apego a las atribuciones y facultades que le confiere la legislacion correspondiente y los
diversos ordenamientos legales que se encuentran debidamente autorizados por los Integrantes
delHonorable Ayuntamiento; con el propdsito de cumplir formalmente, con las politicas, objetivos
y metas establecidas por el Gobierno Municipal; enrelacion conlos planes y programas de desarrollo
urbano del Municipio, a través de los cuales se implementardn y aplicardn estrategias
de planeacion, basadas en los instrumentos normativos vigentes. Con la finalidad de que las
acciones que se formalicen, se lleven a cabo en concordancia con una planeaciéon urbana regulada,
para que el desarrollo de los asentamientos humanos, el crecimiento de los centros de poblaciony
laconstitucion de las reservas territoriales dentro del municipio, se realicen de manera sustentable.

Funciones Basicas:

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

2. Proponer para el visto bueno del Secretario, el anteproyecto del programa anual de actividades y
el presupuesto anual de la Subdirecciéon de Desarrollo Urbano; en base a resultados e indicadores
de gestion y debidamente alineados con las politicas publicas, los objetivos, las estrategias y las
lineas de accion enmarcadas dentro de los ejes rectores del Plan Nacional, Estatal y Municipal de
Desarrollo;

3. Cumplir con los planes de trabajo, actividades, objetivos y metas propuestas en el programa
anual de actividades, presupuesto anual y Plan Municipal de Desarrollo; en base a las matrices
de indicadores y el sistema de evaluacion del desempefo; con el propdsito de verificar, si en su
ejecucion se alcanzaron los objetivos de eficiencia y eficacia previstos inicialmente;

4. PediralpersonaldelaSubdireccidonbajosuresponsabilidad,queeneldesempenodesusactividades
diarias, cumplan de manera oportuna y puntual con los compromisos y obligaciones, que se
encuentran establecidas en las disposiciones de la Ley de Responsabilidades Administrativas
para el Estado de Michoacdn de Ocampo; con el fin, de no incidir en sanciones aplicables por los
actos u omisiones en que estos incurran;

5. Vigilar que todas y cada una de las acciones que sean autorizadas por parte del personal de la
Subdireccién a su cargo, se realicen con estricto apego a la legislaciéon y reglamentacion vigente,
asi como a las demds disposiciones legales aplicables;

6. Instrumentar los controles correspondientes, para que la documentaciéon que se reciba con
las solicitudes que presenten las personas interesadas en efectuar algun tramite, para la
autorizaciénde las licencia de fraccionamientos, subdivisiones, uso de suelo, construccion, fusion,
alineamiento, numeros oficiales entre otros; se encuentre debidamente requisitada. Asi como
tener cuidado, de que se realice minuciosamente la verificacion de la autenticidad y veracidad
de la documentacién presentada;

o N - =




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

8. Ejercer por si,y cuando proceda con laanuencia del secretario o en sucasode la Comisién
de Desarrollo Urbano y Obras Publicas; las atribuciones que confiere el Cédigo de
Desarrollo Urbano del Estado de Michoacdn de Ocampo, cuando la Subdireccion realice
actividades sobre la materiaq;

9. Revisarqueseelaborenadecuadamentelos proyectos de dictamen, sobre el otorgamiento,
aclaraciononegaciondelicencias,asicomo paraimponerlassancionesquecorrespondan,
por la infracciéon a las normas de orden urbano vigentes;

10.Instruir al personal para que la Integraciéon, control y custodia de los archivos
administrativos de la Subdireccion de Desarrollo Urbano, se lleven de forma impresa y
electrénicaq; para facilitar su busqueda y el resguardo de la informacién contenida dentro
de los mismos;

1. Mantener actualizado el padrén de los bienes muebles considerados dentro del inventario
del patrimonio municipal, que se encuentren bajo su resguardo; vy,

12. Las demds que le confieran otras disposiciones legales aplicables y aquellas que les
encomiende directamente el Secretario de Desarrollo Urbano y Obras Publicas.

Nombre de la Subdireccion: Subdireccion de Desarrollo Urbano.
Nombre del Puesto: Secretaria.
Funcion Especifica: Apoyar con eficiencia y eficacia al Subdirector de Desarrollo Urbano,
en la orientacion, recepcion y entrega de tramites administrativos a las personas que
acuden a las instalaciones de la Subdireccion, a solicitar algtn tipo de servicio o tramite.

Funciones Bdsicas:

1. Atender con respeto y amabilidad a sus companeros, servidores publicos y ciudadania en
general, que acudan a las oficinas de la Subdireccidon; anteponiendo en todo momento, la
legalidad, honradez, imparcialidad, eficienciay eficacia en el desempeno de sus funciones;

2. Llevar la agenda de las actividades diarias que tiene que realizar el Subdirector;

3. Transmitir las indicaciones y canalizar los diversos asuntos a los demads funcionarios de
la subdireccidon, de conformidad con las instrucciones emitidas por el propio Subdirector;

4. Hacer llamadas telefénicas oficiales, asi como contestar el teléfono y turnar las llamadas
entrantes a las dreas correspondientes;

5. Elaborar oficios, circulares, minutas, tarjetas informativas, licencias y demds documentos
oficiales que sea necesario procesar;
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6. Llevar un adecuado control de la documentacién elaborada, enviada y recibida en la
Subdireccion; para darle oportuno seguimiento a la contestaciéon de la misma, cuando
asi se requieraq;

7. En especial, llevar un estricto control de la recepcion de las solicitudes de licencias, que
a diario demanda la ciudadania; con el propdsito de darle un puntual seguimiento en su
atencion;

8. Integrar, ordenar y archivar de forma impresa y electréonica, la documentacion oficial en
cada uno de sus respectivos expedientes, para facilitar su busqueda y el resguardo de la
informacion contenida dentro de los mismos; para cuando concluya el periodo de gobierno
de la Administraciéon Publica Municipal, se realice de manera ordenada y transparente, la
entrega de la situacion que guarda la Subdireccion;

9. Llevar un registro y control de las personas que acuden diariamente a las instalaciones
de la Subdireccion;

10.Encargarse de orientar a la ciudadania que a diario acude a la Subdireccién a solicitar
algun servicio o efectuar algun tramite y apoyarla en el llenado de las propias solicitudes
o formatos, de los trdmites que se realizan en la Subdireccion; vy,

1. Las demds actividades laborales que le indique o encomiende el Subdirector.

Nombre de la Subdireccién: Subdirecciéon de Desarrollo Urbano.
Nombre del Area: Departamento de Planeacién Urbana.
Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Planeacién Urbana.

Funcion Especifica: Elaborar, revisar, formular y actualizar los diferentes proyectos, planes,
programas y reglamentos relacionados con el desarrollo urbano; e implementar y actualizar
la documentacion que se utiliza en los procedimientos correspondientes, para el
otorgamiento, aclaraciéon o denegacion de licencias. Asi como coordinar las actividades y

al personal a su digno cargo.

Funciones Bdsicas:

1. Atender con respeto y amabilidad a sus subordinados, companeros, servidores publicos
y ciudadania en general, que acudan a las oficinas del departamento a su cargo;
anteponiendo en todo momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y
eficacia en el desempeno de sus funciones;




2. Cumplir puntualmente con sus actividades diarias, asi como con las encomendadas
por el Subdirector, para que se logren alcanzar niveles éptimos de eficiencia y eficaciq,
en el cumplimiento de las diferentes gestiones y/o licencias que se ofrecen y otorgan
a la ciudadania; realizar la deteccion y el seguimiento de los asentamientos humanos
irregulares, con el fin de proceder a su regularizacion, reubicacion o denuncig;

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

4. Elaborar, revisar, formular y actualizar los diferentes proyectos, planes, programas y
reglamentos relacionados con el desarrollo urbano; dentro de los cuales se encuentran los
siguientes: Estructura e imagen urbana, Movilidad, Zonificacién del suelo y conservacion
del mismo, Reglamento de construccion y Anuncios publicitarios;

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

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

7. Implementar y actualizar la documentacion que se utiliza en los procedimientos
correspondientes, para el otorgamiento, aclaracion o denegacion de licencias; asi como
para imponer las sanciones respectivas por la infraccidon a las normas de orden urbano
vigentes;

8. Efectuar los diagndsticos que sean necesarios realizar, para atender y dar respuesta
oportuna a la problematica relacionada con:  El Crecimiento urbano de la ciudad, el
Medio ambiente, el Aprovechamiento del suelo y acciones prioritarias;

9. Integrar, ordenar y archivar en sus respectivos expedientes de manera impresa y
electrénicaq, la documentacién oficial que se encuentre bajo su resguardo, para facilitar su
busqueda y el resguardo de la informacién contenida dentro de los mismos; para cuando
concluya el periodo de gobierno de la Administracion Publica Municipal, se realice de
manera ordenada y transparente, la entrega de la situacidon que guarda el drea a su cargo;

10.Enlo particular, organizar y actualizar toda la cartografia que se encuentra en los archivos
de la Secretariq;

1. Mantener actualizado el padrén de los bienes muebles considerados dentro del inventario
del patrimonio municipal, que se encuentren bajo su resguardo; vy,

12. Las demds que le confieran otras disposiciones legales aplicables y aquellas que les
encomiende directamente el Subdirector de Desarrollo Urbano.
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Nombre de la Subdireccion: Subdireccion de Desarrollo Urbano.
Nombre del Area: Departamento de Planeacién Urbana.
Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.

Funcion Especifica: Complementar la fundamentaciéon de los procesos que se siguen, para
la autorizacion o denegacion de las licencias solicitadas por la ciudadania; asi como
mantener vigente ladocumentaciéon que se utilizaenlos procedimientos correspondientes,
para el otorgamiento, aclaracion o denegacion de licencias.

Funciones Bdsicas:

1. Atender conrespeto y amabilidad a sus companeros, servidores publicos y ciudadania en
general, que acudan a las oficinas del departamento donde labora; anteponiendo en todo
momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia en el desempeino de
sus funciones;

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

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

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

5. Complementar la fundamentacién de los procesos que se siguen, para la autorizacién o
denegacion de las licencias solicitadas por la ciudadaniq;

6. Participar en la elaboraciéon de estudios y diagndsticos, para entender y resolver la
problemadtica urbana detectada;

7. Mantenervigenteladocumentaciéonque se utilizaenlos procedimientoscorrespondientes,
para el otorgamiento, aclaracion o denegacion de licencias; asi como para imponer las
sanciones respectivas, por la infraccion a las normas de orden urbano vigentes;

8. Integrar, ordenar y archivar en sus respectivos expedientes, de manera impresa y
electrénica, la documentacion oficial, para facilitar su busqueda y el resguardo de la
informacion contenida dentro de los mismos; para cuando concluya el periodo de gobierno
de la Administracion Publica Municipal, se realice de manera ordenada y transparente, la
entrega de la situacion que guarda el drea a su cargo; vy,

9. Las demds actividades laborales que le indique o encomiende el Jefe del Departamento.
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Nombre de la Subdireccién: Subdirecciéon de Desarrollo Urbano.
Nombre del Area: Departamento de Planeacién Urbana.
Nombre del Puesto: Dibujante.
Funcion Especifica: Elaboracion de planos, cuadros grdficos y demas documentacion
relacionada con la cartografia urbana, que sirve de sustento para las funciones de la
subdireccion; asi como digitalizar dicha informacién, con el propésito de mantenerla
debidamente ordenada y archivada en sus respectivos expedientes.

Funciones Basicas:

1. Atender conrespeto y amabilidad a sus companeros, servidores publicos y ciudadania en
general, que acudan a las oficinas del departamento donde labora; anteponiendo en todo
momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia en el desempeino de
sus funciones;

2. Cumplir puntualmente con sus actividades diarias, asi como con las encomendadas por
el Jefe del Departamento, para que se logren alcanzar niveles dptimos de eficiencia y
eficacia, en el cumplimiento de la prestacion de los servicios que se ofrecen y otorgan ala
ciudadania;

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

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

5. Mantener organizada y actualizada la cartografia e informacién geografica que se utiliza
en la Subdireccién, para la toma de decisiones;

6. Integrar, ordenar y archivar en sus respectivos expedientes, de manera impresa y
electrénica, la documentacion oficial que se encuentre bajo su resguardo, para facilitar
su busquedayelresguardodelain mismos; paracuando concluya el periodo de gobierno
de la Administracion Publica Municipal, se realice de manera ordenada y transparente, la
entrega de la situacion que guarda el drea a su cargo; vy,

7. Las demds actividades laborales que le indique o encomiende el Jefe del Departamento.




Nombre de la Subdireccién: Subdirecciéon de Desarrollo Urbano.
Nombre del Area: Departamento de Operacién Urbana.
Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Operacién Urbana.

Funcion Especifica: Organizar los procedimientos de las Clausuras que procedan ejecutar,
a todas aquellas edificaciones que no hayan cumplido con el tramite de las licencias
correspondientes o hayan incumplido con lo establecido en las mismas; asi como coordinar
las actividades y al personal a su digno cargo.

Funciones Basicas:

1. Atender con respeto y amabilidad a sus subordinados, companeros, servidores publicos
y ciudadania en general, que acudan a las oficinas del departamento a su cargo;
anteponiendo en todo momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y
eficacia en el desempeno de sus funciones;

2. Cumplir puntualmente con sus actividades diarias, asi como con las encomendadas por
el Subdirector, para que se logren alcanzar niveles éptimos de eficiencia y eficacia, en el
cumplimiento de la prestacidon de los servicios que se ofrecen y otorgan a la ciudadania;

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

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

5. Organizar los procedimientos de las Clausuras que procedan ejecutar, a todas aquellas
edificaciones que no hayan cumplido con el tradmite de las licencias correspondientes o
hayan incumplido con lo establecido en las mismas;

6. Implementar las estrategias necesarias para elaborar oportunamente la documentacion
relacionada con la expedicion de los alineamientos y numeros oficiales correspondientes;

7. Programar las visitas rutinarias, para detectar los lugares donde se estén obstruyendo las
calles, banquetas o algun otro lugar de la via publica, con el almacenamiento de material
de construccion o de desecho;

8. Girar las indicaciones pertinentes, para que se efectuen recorridos frecuentes en los
lugares publicos, con el fin de ubicar los espacios que se estén utilizando con la colocacion
de anuncios publicitarios;

9. Instrumentar las actividades apropiadas, para que se realicen de forma adecuada las
Mediaciones y deslindes de predios, para evitar conflictos vecinales;
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10.Integrar, ordenar y archivar en sus respectivos expedientes, de manera impresa y
electrénica, la documentacion oficial, para facilitar su busqueda y el resguardo de la
informacion contenida dentro de los mismos; para cuando concluya el periodo de gobierno
de la Administracion Publica Municipal, se realice de manera ordenada y transparente, la
entrega de la situacion que guarda el drea a su cargo;

1. Mantener actualizado el padrén de los bienes muebles considerados dentro del inventario
del patrimonio municipal, que se encuentren bajo su resguardo; vy,

12. Las demds que le confieran otras disposiciones legales aplicables y aquellas que les
encomiende directamente el Subdirector de Desarrollo Urbano.

Nombre de la Subdireccion: Subdireccion de Desarrollo Urbano.
Nombre del Area: Departamento de Operacién Urbana.
Nombre del Puesto: Notificadores.
Funcion Especifica: Realizar las notificaciones correspondientes para proceder a efectuar
las clausuras, expedir los alineamientos y numeros oficiales; asi como desarrollar
adecuadamente las mediaciones y deslindes de predios, para evitar conflictos vecinales.

Funciones Bdsicas:

1. Atender conrespetoyamabilidad a sus companeros, servidores publicosy ciudadania en general;
anteponiendo en todo momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia en el
desempeno de sus funciones;

2. Cumplir puntualmente con sus actividades diarias, asi como con las encomendadas por el Jefe
del Departamento, para que se logren alcanzar niveles éptimos de eficiencia y eficacia, en el
cumplimiento de la prestacién de los servicios que se ofrecen y otorgan a la ciudadania;

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

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

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

6. Efectuar las visitas rutinarias, para detectar los lugares donde se estén obstruyendo las calles,
banquetasoalgunotrolugardelaviapublica, con el almacenamiento de material de construccion
o de desecho;

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

8. Realizar adecuadamente las Mediaciones y deslindes de predios, para evitar conflictos vecinales;
Y,

9. Las demads actividades laborales que les indique o encomiende el Jefe del Departamento.
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Nombre de la Subdireccion: Subdireccion de Desarrollo Urbano.
Nombre del Area: Departamento Juridico.
Nombre del Puesto: Jefe del Departamento Juridico.

Funcioén Especifica: Actualizar para mantener vigente, la documentacion que utiliza el
personal de la Subdirecciéon de Desarrollo Urbano en sus actividades diarias, y vigilar que
todos y cada uno de los procedimientos que se realicen de clausuras, expedicion de
alineamientos y numeros oficiales o las mediaciones y deslindes de predios; se hagan en
base alos procedimientos normativos establecidos; y otras quele confieranlasdisposiciones
legales aplicables. Asi como coordinar las actividades y al personal a su digno cargo.

Funciones Basicas:

1. Atender con respeto y amabilidad a sus subordinados, companeros, servidores publicos y
ciudadania en general, que acudan a las oficinas del departamento a su cargo; anteponiendo en
todo momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia en el desempeno de
sus funciones;

2. Cumplir puntualmente con sus actividades diarias, asi como con las encomendadas por el
Subdirector, paraqueselogrenalcanzarniveles 6ptimosdeeficienciayeficacia,enelcumplimiento
de la prestacion de los servicios que se ofrecen y otorgan a la ciudadania;

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

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

5. Actualizar para mantener vigente, la documentaciéon que utiliza el personal de la Subdireccidn
de Desarrollo Urbano en sus actividades diarias; con el fin de evitar incurrir en procedimientos
violatorios del debido proceso, que posteriormente le ocasionen al propio personal de la
subdireccion, problemas o acciones legales en su contrq;

6. Vigilar que todos y cada uno de los procedimientos que se realicen de clausuras, expedicion de
alineamientos y niumeros oficiales o las mediaciones y deslindes de predios; se hagan en base a
los procedimientos normativos establecidos en las diferentes leyes y reglamentacién municipal,
con el propdsito de avanzar en una cultura de legalidad;

7. Apoyar con asesoria juridica y legal, a las diferentes dreas o departamentos de la Secretaria y
de la Subdireccion, en los tradmites internos o procedimientos administrativos ante las instancias
legales externas (procuraduria, juzgados, dependencias de gobierno, etc.);

8. Integrar, ordenar y archivar en sus respectivos expedientes, de manera impresa y electrénica,
la documentacion oficial que se encuentre bajo su resguardo, para facilitar su busqueda vy el
resguardo de la informacién contenida dentro de los mismos; para cuando concluya el periodo de
gobierno de la Administracion Publica Municipal, se realice de manera ordenada y transparente,
la entrega de la situacion que guarda el drea a su cargo; vy,

9. Las demds que le confieran otras disposiciones legales aplicables y aquellas que les encomiende
directamente el Subdirector de Desarrollo Urbano.
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Nombre de la Subdireccion: Subdireccion de Desarrollo Urbano.
Nombre del Area: Departamento Juridico.
Nombre del Puesto: Secretaria.

Funcién Especifica: Apoyar con eficiencia y eficacia al Jefe del Departamento Juridico, enlos

tramites administrativos y en larecepcion de las personas que acuden a las instalaciones
del Departamento, con el fin de solicitar o prestar algun servicio.

Funciones Bdsicas:

Atender conrespeto y amabilidad a sus compaferos, servidores publicos y ciudadania en general,
que acudan a las oficinas del Departamento; anteponiendo en todo momento, la legalidad,
honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia en el desempeno de sus funciones;

Llevar la agenda de las actividades diarias que tiene que realizar el Jefe del Departamento
Juridico;

Transmitir las indicaciones y canalizar los diversos asuntos a los demds funcionarios del
Departamento,deconformidadconlasinstruccionesemitidas porelpropio JefedelDepartamento;

Hacer llamadas telefénicas oficiales, asi como contestar el teléfono y turnar las llamadas
entrantes a las dreas correspondientes;

Elaborar oficios, circulares, minutas, tarjetas informativas y demds documentos oficiales que
sea necesario procesar;

Llevar un adecuado control de la documentacion elaborada, enviada y recibida; asi como darle
seguimiento a la contestacion de la misma, cuando asi se requieraq;

Integrar, ordenar y archivar de forma impresa y electrénica la documentacion en sus respectivos
expedientes, para facilitar su busqueda y el resguardo de la informacidn contenida dentro de los
mismos; para cuando concluya el periodo de gobierno de la Administracion, se realice de manera
ordenada y transparente, la entrega de la situacion que guarda el Departamento;

Llevar un registro y control de las personas que acuden diariamente a las instalaciones del
Departamento;

Encargarse de orientar a la ciudadania que a diario acude al Departamento a solicitar asesoria
o efectuar algun tramite;

10. Apoyar a las personas en el llenado de solicitudes o formatos, de los servicios o tradmites que en

1.

el Departamento se realizan; vy,

Las demds actividades laborales que le indique o encomiende el Jefe del Departamento.




Nombre de la Subdireccion: Subdireccion de Desarrollo Urbano.
Nombre del Area: Departamento Juridico.
Nombre del Puesto: Auxiliar Juridico.
FunciénEspecifica: Participary apoyar juridicamente enlos procedimientosdelas clausuras
que por ley procedan efectuar; e intervenir de forma conciliadora en las mediaciones y
deslindes de predios, con el fin de evitar conflictos legales vecinales.

Funciones Basicas:

1. Atender conrespeto y amabilidad a sus companeros, servidores publicos y ciudadania en
general; anteponiendo en todo momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia
y eficacia en el desempeno de sus funciones;

2. Cumplir puntualmente con sus actividades diarias, asi como con las encomendadas por
el Jefe del Departamento, para que se logren alcanzar niveles dptimos de eficiencia y
eficacia, en el cumplimiento de la prestacion de los servicios que se ofrecen y otorgan a la
ciudadania;

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

4. Participar juridicamente en los procedimientos de las clausuras que por ley procedan
efectuar, en las edificaciones que no hayan cumplido con el tradmite de las licencias
correspondientes o hayan incumplido con alguna disposicion establecidq;

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

6. Intervenir de forma conciliadora en las mediaciones y deslindes de predios, con el fin de
evitar conflictos legales vecinales, por no respetar los alineamientos o delimitaciones

oficiales; vy,

7. Las demds actividades laborales que les indique o encomiende el Jefe del Departamento.




Nombre de la Subdireccion: Subdireccion de Medio Ambiente.
Nombre del Puesto: Subdirector de Medio Ambiente.

FunciénEspecifica:Darcumplimientopuntualalasindicacionesyactividadesencomendadas
por el Secretario de Desarrollo Urbano y Obras Publicas y representar a la Subdireccion
de Medio Ambiente, en base y con fundamento a las disposiciones estipuladas en la
reglamentacién vigente; asi como coordinar las actividades y al personal de la propia
Subdireccion a su digno cargo, con estricto apego a las atribuciones y facultades que
le confiere la legislaciéon correspondiente y los diversos ordenamientos legales que se
encuentran debidamente autorizados por los Integrantes del Honorable Ayuntamiento;
con el propésito de cumplir formalmente, con las politicas, planes, objetivos y metas
establecidas por el Gobierno Municipal; con las que se lograra propiciar un desarrollo
sustentable en el municipio, en materia de proteccion del ambiente, conservacion de
los recursos naturales, preservacion y restauracion del equilibrio ecolégico y cambio
climatico; definiendo las politicas ambientales necesarias y los instrumentos legales
requeridos para su correcta aplicacion. Con la finalidad de que las acciones que se
implementen se regulen, prevengan y controlen, en beneficio directo la preservacion
y restauracion de los ecosistemas forestales, asi como en la conservacion y el manejo

sustentable de los recursos naturales.

Funciones Bdsicas:

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

2. Proponer para el visto bueno del Secretario, el anteproyecto del programa anual de actividades
y el presupuesto anual de la Subdireccion de Medio Ambiente; en base a resultados e indicadores
de gestion y debidamente alineados con las politicas publicas, los objetivos, las estrategias y las
lineas de accién enmarcadas dentro de los ejes rectores del Plan Nacional, Estatal y Municipal de
Desarrollo;

3. Cumplir con los planes de trabajo, actividades, objetivos y metas propuestas en el programa
anual de actividades, presupuesto anual y Plan Municipal de Desarrollo; en base a las matrices
de indicadores y el sistema de evaluacion del desempeno; con el propdsito de verificar, si en su
ejecucion se alcanzaron los objetivos de eficiencia y eficacia previstos inicialmente;

4. PediralpersonaldelaSubdireccidonbajosuresponsabilidad,queeneldesempenodesusactividades
diarias, cumplan de manera oportuna y puntual con los compromisos y obligaciones, que se
encuentran establecidas en las disposiciones de la Ley de Responsabilidades Administrativas
para el Estado de Michoacdn de Ocampo; con el fin, de no incidir en sanciones aplicables por los
actos u omisiones en que estos incurran;

5. Vigilar que todas y cada una de las acciones que sean autorizadas por parte del personal de la
Subdireccién a su cargo, se realicen con estricto apego a la legislaciéon y reglamentacion vigente,
asi como a las demds disposiciones legales aplicables;
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6. Coordinar las actividades y acciones autorizadas por la Administraciéon Municipal, en
relacion con la instrumentacion de las politicas ambientales; con el propdsito de lograr la
prevencion, conservacion y restauracion del equilibrio ecoldgico, la proteccion del medio
ambiente y el desarrollo sustentable del municipio;

7. Promoverlaconservacionypreservaciondelmedioambiente,atravésdelaimplementacion
de programas de reforestacion, trasplante y de polinizacién; asi como la atencién de las
dreas naturales protegidas y la creacion y cuidado de las dreas verdes;

8. Prevenirla contaminacion de las aguas federales, que tengan asignadas o concesionadas
para la prestacion de los servicios publicos y de las que se descarguen en los sistemas de
drenaje y alcantarillado de los centros de poblacién; en congruencia con las facultades
de la federacidon en materia de tratamiento, descargaq, infiltracién y reutilizacion de las
aguas residuales;

9. Cuidarqueseapliguenloscriterios ecolégicos generales parala proteccion alaatmadsferaq,
en las declaraciones de usos, destinos, reservas y provisiones; para lo cual, se definirdn las
zonas en las que serd permitida la instalacion de industrias contaminantes, sin perjuicio
de las facultades federales en materia de actividades altamente riesgosas y de las que
correspondan al Gobierno del Estado;

10.Promover las capacitaciones necesarias y oportunas, para que en el transcurso del ano
se realicen diversas actividades enfocadas al cuidado y proteccidon de los bosques; con el
fin de que en la temporada de estiaje, se logren disminuir los incendios forestales;

1. Ser participe en la organizacion de las acciones y los trabajos que se realizardan de forma
coordinada con las demds instancias de gobierno, para prevenir, combatir y controlar los
conatos y/o incendios forestales;

12. Autorizar las solicitudes de podas y derribos de drboles e instruir al drea correspondiente,
para que las mismas sean atendidas a la mayor brevedad posible, y de esa forma dar
respuesta inmediata a las peticiones hechas por la ciudadania;

13. Contribuir en la prevenciéon y control de las emisiones de contaminantes ambientales,
originadas por el ruido, vibraciones, olores, gases, energia térmica y luminica, en dreas o
zonas de jurisdiccion municipal; generados por fuentes fijas o méviles de establecimientos
mercantiles o de servicios, que no sean considerados de competencia Federal o Estatal;

14. Otorgar Licencias en materia de emisiones a la atmdésfera, para todas las fuentes
consideradas como emisoras de contaminantes a la atmdsfera, establecidas o por
establecerse en el municipio;

15. Expedir las autorizaciones, los permisos y las concesiones de su competenciaq; y ejecutar
las medidas de inspecciodn, vigilancia y sanciones respectivas, asi como el de calificar
y determinar el monto de las sanciones econdmicas a los infractores; en base y con
fundamento a la reglamentacion vigente;
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16. Instruir al personal para que la Integracion, control y custodia de los archivos administrativos
de la Subdireccion de Medio Ambiente, se lleven de forma impresa y electroénica; para facilitar su
busqueda y el resguardo de la informacién contenida dentro de los mismos;

17. Mantener actualizado el padrén de los bienes muebles considerados dentro del inventario del
patrimonio municipal, que se encuentren bajo su resguardo; vy,

18. Las demas que le confieran otras disposiciones legales aplicables y aquellas que le encomiende
directamente el Secretario de Desarrollo Urbano y Obras Publicas;

Nombre de la Subdireccion: Subdireccion de Medio Ambiente.
Nombre del Puesto: Jefe del Departamento.

Funcion Especifica: Apoyar al Subdirector en el seguimiento de los tramites administrativos
que le competa realizar y en sus ausencia, representar a la Subdireccion de Medio
Ambiente; enbase y confundamento alasdisposiciones estipuladas enlareglamentacion
vigente. Asi como coordinar y dirigir las actividades diarias que realiza el personal de la

propia Subdireccion.

Funciones Bdsicas:

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

2. Cumplir puntualmente con sus actividades diarias, asi como con las encomendadas por el
Subdirector, paraqueselogrenalcanzarniveles dptimosdeeficienciayeficacia,enelcumplimiento
de la prestacion de los servicios que se ofrecen y otorgan a la ciudadania;

3. Transmitir las indicaciones y canalizar los diversos asuntos a los demds funcionarios de la
subdireccion, de conformidad con las instrucciones emitidas por el propio Subdirector;

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

5. Inspeccionar que las actividades y acciones autorizadas por la Administraciéon Municipal,
en politica ambiental, se realicen puntualmente para dar cumplimiento con la prevencion,
conservacion y restauracion del equilibrio ecoldgico, la proteccion del medio ambiente y el
desarrollo sustentable del municipio;

6. Coordinar los programas de reforestacion, trasplante y de polinizacion, con la finalidad de lograr
la conservacion y preservacion del medio ambiente; asi como la atencidon de las dreas naturales
protegidas y la creacion y cuidado de las dreas verdes;

7. Prevenir la contaminacién de las aguas federales, que tengan asignadas o concesionadas para
la prestacion de los servicios publicos y de las que se descarguen en los sistemas de drenagje y
alcantarillado de los centros de poblacidn; en congruencia con las facultades de la federacion,
en materia de tratamiento, descarga infiltracién y reutilizacion de aguas residuales;
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Vigilar que se apliguenloscriterios ecolégicos generales, parala proteccién alaatmadsferq,
en las declaraciones de usos, destinos, reservas y provisiones; para lo cual, se definirdn
zonas en las que serd permitida la instalacion de industrias contaminantes, sin perjuicio
de las facultades Federales, en materia de actividades altamente riesgosas y de las que
competan al Estado;

Supervisar la ejecucion de las diversas actividades, que en el transcurso del ano se
realizardn para el cuidado y proteccion de los bosques, con el fin de que en la temporada
de estiaje, se logren disminuir los incendios forestales;

10.Participar activamente en coordinacion con las demds instancias de gobierno, en las

1.

12.

13.

diversas acciones que se implementardn, para la prevenciéon, combate y control de los
conatos y/o incendios forestales;

Acudir aloslugares donde se realizardan las podas y derribo de los drboles, para garantizar
la atencién inmediata de las peticiones efectuadas por la ciudadania;

Ser participe en la prevenciony el control de las emisiones de contaminantes ambientales,
originadas por el ruido, vibraciones, olores, gases, energia térmica y luminicaq, en dreas o
zonas de jurisdiccion municipal; generados por fuentes fijas o méviles de establecimientos
mercantiles o de servicios, que no sean considerados de competencia Federal o Estatal;

Revisar que se integre, ordene y archive de forma impresay electréonica, la documentacion
oficial en cada uno de sus respectivos expedientes, para facilitar su busqueda y el
resguardo de la informacién contenida dentro de los mismos; para cuando concluya
el periodo de gobierno de la Administracion Publica Municipal, se realice de manera
ordenada y transparente, la entrega de la situacion que guarda la Subdireccion de Medio
Ambiente;

14. Mantener actualizado el padrén de los bienes muebles considerados dentro del inventario

15.

del patrimonio municipal, que se encuentren bajo su resguardo; vy,

Lasdemds actividades laborales que le indigue o encomiende directamente el Subdirector
de Medio Ambiente.




Nombre de la Subdireccion: Subdireccion de Medio Ambiente.
Nombre del Puesto: Secretaria.

Funcion Especifica: Apoyar con eficiencia y eficacia al Subdirector y al Jefe del
Departamento, en los tramites administrativos y en la recepcion de las personas
que acuden a las instalaciones de la Subdireccién, a solicitar algun tipo de servicio o
tramite.

Funciones Basicas:

1. Atenderconrespetoyamabilidad a sus companeros, servidores publicosy ciudadania en general,
que acudan a las oficinas de la Subdireccion; anteponiendo en todo momento, la legalidad,
honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia en el desempeno de sus funciones;

2. Llevarla agenda de las actividades diarias que realiza el Subdirector y el Jefe del Departamento,
asi como de los eventos que celebre la Subdireccion;

3. Recibir las quejas y denuncias que se entregan en la Subdireccion por parte de la ciudadania,
para su respectiva clasificacién y envio a las dreas correspondientes; con el fin de dar puntual
seguimiento y atencion de las mismas;

4. Hacer llamadas telefénicas oficiales, asi como contestar el teléfono y turnar las llamadas
entrantes a las dreas correspondientes;

5. Elaborar oficios, circulares, minutas, tarjetas informativas y demds documentos oficiales que
sea necesario procesar;

6. Llevarunadecuadocontroldeladocumentacionelaborada,enviadayrecibidaenlaSubdireccion;
para darle oportuno seguimiento a la contestacion de la misma, cuando asi se requieraq;

7. En especial, llevar un estricto control de la recepcién de las solicitudes y gestion de los tramites,
que a diario demanda la ciudadania; con el propdsito de darle un puntual seguimiento en su
atencion;

8. Integrar, ordenar y archivar de forma impresa y electrénica, la documentacion oficial en cada
uno de sus respectivos expedientes, para facilitar su busqueda y el resguardo de la informacién
contenidadentrodelos mismos; paracuandoconcluyael periodode gobiernodela Administracion
Publica Municipal, se realice de manera ordenada y transparente, la entrega de la situacion que
guarda la Subdireccion;

9. Llevar un registro y control de las personas que acuden diariamente a las instalaciones de la
Subdireccion;

10. Orientar a la ciudadania que a diario acude a la Subdirecciodn, a solicitar algun servicio o efectuar
algun tramite y apoyarla en el llenado de las propias solicitudes o formatos de los tramites que se
realizan en la Subdireccion; y,

1. Las demds actividades laborales que le indigue o encomiende el Subdirector o el Jefe del
Departamento.




Nombre de la Subdireccion: Subdireccion de Medio Ambiente.
Nombre del Area: Programas Ambientales.
Nombre del Puesto: Responsable de Programas Ambientales.
Funcién Especifica: Llevar a cabo programas de educacién ambiental, involucrando al
sector educativo y con la participacion de la ciudadana; e implementar campanas
de reforestacion con especies vegetales endémicas de la regiéon. Asi como promover
la creacion y el establecimiento de areas naturales protegidas, zonas de reserva 'y
parques urbanos.

Funciones Bdsicas:

1. Atenderconrespetoyamabilidad a sus companeros, servidores publicos y ciudadania en general;
anteponiendo en todo momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia en el
desempeno de sus funciones;

2. Cumplir puntualmente con sus actividades diarias, asi como con las encomendadas por el
Subdirector y/o el Jefe del Departamento, para que se logren alcanzar niveles éptimos de
eficiencia y eficacia, en el cumplimiento de la prestacion de los servicios que se ofrecen y otorgan
a la ciudadania;

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

4. Llevar a cabo programas de educacién ambiental, involucrando al sector educativo y con la
participacion de la ciudadanaq, para crear conciencia colectiva y poder instituir proyectos viables
que favorezcan el cuidado y la proteccidon del medio ambiente en el municipio;

5. Readlizar reportes sobre sustentabilidad ambiental, en asuntos de injerencia municipal, asi como
prevenir y controlar la contaminacién de la atmdsfera en el territorio municipal, que sean del
ambito de su competencia;

6. Implementar campanas de reforestacion con especies vegetales endémicas de la regién y
promover la creacion y el establecimiento de: Areas naturales protegidas, Zonas de reserva y
Parques urbanos;

7. Elaborar las autorizaciones correspondientes de poda o derribo de drboles que representen
peligro para las personas, asi como de aquellos que hayan concluido su vida biolégica; mediante
la valoraciéon de una previa inspeccion ocular y latoma de evidencia fotografica, para su posterior
andlisis y aprobacion;

8. Recibiryatenderoportunamentetodoloreferente alasquejasydenuncias,queesténrelacionadas
con la afectacién del medio ambiente;

9. Promover la formalizacién de convenios de colaboracion con las diversas instancias de gobierno
de los diferentes niveles, para lograr la autorizacién de recursos presupuestales, que permitan
desarrollar e impulsar las actividades del Vivero Municipal; y de esa forma contar con una
produccion suficiente de planta, para atender las campanas de reforestacion;
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10. Responsabilizarse de llevar un adecuado control de las solicitudes y de los vales de la planta que
salga del Vivero Municipal, asi como verificar que los acarreos y traslados de la misma, se lleven
a los sitios para los cuales fueron autorizados, con el fin de cumplir con los objetivos establecidos;

1. Integrar, ordenar y archivar en sus respectivos expedientes de manera impresa y electrénica,
la documentacion oficial que se encuentre bajo su resguardo, para facilitar su busqueda y el
resguardo de la informacién contenida dentro de los mismos; para cuando concluya el periodo de
gobierno de la Administracion Publica Municipal, se realice de manera ordenada y transparente,
la entrega de la situacion que guarda el drea a su cargo;

12. Las demds actividades laborales que le indigue o encomiende el Subdirector o el Jefe del
Departamento.

Nombre de la Subdirecciéon: Subdireccion de Medio Ambiente.
Nombre del Area: Auditivo y Audiovisual.
Nombre del Puesto: Inspector Auditivo y Audiovisual.

Funcién Especifica: Promover la limpieza permanente de los espacios publicos, parques, jardines,
calles, caminos, cuerpos de aguaq, lotes baldios; y participar en la prevencion y el control de las
emisiones de contaminantes ambientales, originadas por el ruido, vibraciones, olores, gases,

energia térmica y luminica, en dreas o zonas de jurisdiccion municipal.

Funciones Bdsicas:

1. Atender conrespetoyamabilidad a sus companeros, servidores publicos y ciudadania en general;
anteponiendo en todo momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia en el
desempeno de sus funciones;

2. Cumplir puntualmente con sus actividades diarias, asi como con las encomendadas por el
Subdirector y/o el Jefe del Departamento, para que se logren alcanzar niveles éptimos de
eficiencia y eficacia en el cumplimiento de la prestacién de los servicios, que se ofrecen y otorgan
a la ciudadania;

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

4. Implementar campanas de concientizacidon entre la ciudadania, para la conservacion,
restauracion, fomento, creacién y cuidado de las dreas verdes, flora urbana y las dreas forestales;
con la finalidad de cambiar la imagen visual de la ciudad y sus localidades;

5. Elaborar diagndsticos para detectar los niveles de sonidos existentes y la implementacion de los
controles o decibeles de ruido apropiados, que permitan a la poblaciéon desarrollar normalmente
sus actividades; tal como se estipula en la Norma Oficial Mexicana: NOM-081-ECOL-1994, en la
que se establecen los limites mdximos permisibles de emisidon de ruido de las fuentes fijas y su
método de medicion;

6. Participar en la prevencion y el control de las emisiones de contaminantes ambientales,
originadas por el ruido, vibraciones, olores, gases, energia térmica y luminica, en dreas o zonas
de jurisdiccion municipal; generados por fuentes fijas o maéviles de establecimientos mercantiles
o de servicios, que no sean considerados de competencia Federal o Estatal;
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7. Recibir y atender oportunamente todo lo referente a las quejas y denuncias que se
presenten en materia del deterioro ambiental, y procurar que se llegue a la conciliacion
con las personas denunciantes; vy,

8. Las demds actividades laborales que le indique o encomiende el Subdirector o el Jefe del
Departamento.

Nombre de la Subdireccion: Subdireccion de Medio Ambiente.
Nombre del Area: Planeacién y Presupuesto.
Nombre del Puesto: Responsable de Planeacién y Presupuesto.

Funcién Especifica: Dar seguimiento al cumplimiento de las actividades, objetivos y metas
propuestas en el Programa anual de actividades, asi como del Presupuesto de egresos de
la Subdireccion; y promover la implementacion y la actualizaciéon de la reglamentaciony

normatividad de jurisdiccion municipal, en materia de riesgo ambiental.

Funciones Bdsicas:

1. Atenderconrespetoyamabilidad a sus companeros, servidores publicos y ciudadania en general;
anteponiendo en todo momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia en el
desempeno de sus funciones;

2. Cumplir puntualmente con sus actividades diarias, asi como con las encomendadas por el
Subdirector y/o el Jefe del Departamento, para que se logren alcanzar niveles éptimos de
eficiencia y eficacia, en el cumplimiento de la prestacion de los servicios que se ofrecen y otorgan
a la ciudadania;

3. Realizar la planeacién anual de actividades de las diferentes dreas de la Subdireccion de Medio
Ambiente, bajo la supervision del Jefe de Departamento y la aprobacién del Subdirector;

4. Elaborar el anteproyecto del presupuesto de egresos de la Subdireccion de Medio Ambiente,
basado en resultados e indicadores; por lo que deberd procesar la siguiente documentacion:
Arbol de problemas, Arbol de Objetivos, Matriz de indicadores para resultados, Fichas técnicas
del fin, Ficha técnica del propdsito, Ficha técnica del componente, Ficha técnica de la actividad,
Apertura programatica, Calendario de pagos y Alineacion de la planeacién y programacion, con
los ejes estratégicos de los planes: Nacional, Estatal y Municipal;

5. Darseguimiento al cumplimiento de las actividades, objetivos y metas propuestas en el Programa
anual de actividades, asi como del Presupuesto de egresos de la Subdireccién; para verificar
si se da cumplimiento puntual, con las matrices de indicadores y el sistema de evaluacion del
desempeno;

6. Promover la implementacion y la actualizacion de la reglamentacion y normatividad de
jurisdiccion municipal, en materia de riesgo ambiental;

7. Integrar, ordenar y archivar en sus respectivos expedientes de manera impresa y electrénicaq,
la documentacion oficial que se encuentre bajo su resguardo, para facilitar su busqueda vy el
resguardo de la informacién contenida dentro de los mismos; para cuando concluya el periodo de
gobierno de la Administracion Publica Municipal, se realice de manera ordenada y transparente,
la entrega de la situacion que guarda el drea a su cargo;
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Recopilar e integrar la documentaciéon correspondiente, para elaborar los informes anuales de
Gobierno de la Subdireccion;

Las demds actividades laborales que le indigue o encomiende el Subdirector o el Jefe del
Departamento.

Nombre de la SUbdirecci'én: Subdireccion de Medio Ambiente.
Nombre del Area: Enlace Institucional.
Nombre del Puesto: Responsable de Enlace Institucional.

Funcion Especifica: Funcion Especifica: Participar como Enlace de la Subdirecciéon con el Instituto

de la Mujer, asi como llevar el control de los Bienes Muebles y el resguardo de la herramienta y
del equipo de trabajo de Subdireccion de Medio Ambiente.

Funciones Bdsicas:

10.

Atender conrespetoy amabilidad a sus companeros, servidores publicos y ciudadania en general;
anteponiendo en todo momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia en el
desempeno de sus funciones;

Cumplir puntualmente con sus actividades diarias, asi como con las encomendadas por el
Subdirector y/o el Jefe del Departamento, para que se logren alcanzar niveles éptimos de
eficiencia y eficacia, en el cumplimiento de la prestacion de los servicios que se ofrecen y otorgan
a la ciudadania;

Cuidar que todas las acciones administrativas que realice, se hagan con estricto apego a la
legislacion y reglamentacion vigente, asi como a las demds disposiciones legales aplicables;

Orientar con amabilidad y respeto al publico en general, que diariamente acude a las oficinas de
la subdireccion a solicitar algun tipo de servicio o realizar algun tramite administrativo;

Coordinar la integracion de los expedientes con la documentacion oficial de la Subdireccion;

Integrar los expedientes con la documentacién oficial de la Subdireccidn, y llevar el control de la
documentacion que pasard a formar parte del Archivo Histérico del Municipio;

Actualizacidn delinventario de los bienes muebles y los programas informaticos, bajo el resguardo
de la propia Subdireccion;

Participar en el cumplimiento de las actividades de Alerta de Género, como lo demanda la Ley
General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia; asi como la Ley por una Vida
Libre de Violencia para las Mujeres en el Estado de Michoacdn de Ocampo;

Realizar la entrega de oficios y demds documentos oficiales; vy,

Las demds actividades laborales que le indigue o encomiende el Subdirector o el Jefe del
Departamento.




Nombre de la Subdireccion: Subdireccion de Medio Ambiente.
Nombre del Area: Inspecciéon Ambiental.
Nombre del Puesto: Inspector Ambiental.

Funcion Especifica: Inspeccionar y verificar que se respete la normatividad ambiental en el

municipio, por lo que efectuara revisiones rutinarias para constatar que los probables

infractores, cuenten con las licencias o permisos vigentes y debidamente autorizados
por la Subdireccion; asi como verificar que se cumplan en el territorio municipal, las

normas oficiales mexicanas de emision maxima de contaminantes a la atmésfera, por
parte de los giros menores y de las fuentes moéviles que sean de injerencia municipal.

Funciones Bdsicas:
1.

Atender conrespetoy amabilidad a sus companeros, servidores publicos y ciudadania en general;
anteponiendo en todo momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia en el
desempeno de sus funciones;

Cumplir con sus actividades diarias, asi como con las encomendadas por el Subdirector y/o el
Jefe del Departamento, para que se logren alcanzar niveles éptimos de eficiencia y eficacia, en
el cumplimiento de la prestacion de los servicios que se ofrecen y otorgan a la ciudadania;

Inspeccionar y verificar que se respete la normatividad ambiental en el municipio, por lo que
efectuard revisiones rutinarias para constatar que los probables infractores, cuenten con las
licencias o permisos vigentes y debidamente autorizados por la Subdireccion;

Supervisar el cumplimiento puntual de las disposiciones que sobre la materia de residuos sdélidos,
aguas residuales, drenaje, alcantarillado y saneamiento; se tengan implementadas dentro del
territorio Municipal;

Verificar que se cumplan en el territorio municipal, las normas oficiales mexicanas de emision
maxima de contaminantes a la atmadsfera; por parte de los giros menores y de las fuentes moéviles
gue sean de injerencia municipal;

Ubicar los sitios que estén emitiendo emisiones contaminantes superiores a las mdaximas
permitidas, por ruido, vibraciones, malos olores, energia térmica y luminicaq;

Participar de forma coordinada con las instancias federales o estatales correspondientes,
en la vigilancia forestal en el municipio; para detectar a las personas que estdn cometiendo
infracciones o delitos en materia forestal;

Darle seguimiento puntual a las quejas y denuncias que sean de su injerencia, para darle atencién
y respuesta oportuna a la ciudadania; vy,

Las demds actividades laborales que le indiqgue o encomiende el Subdirector o el Jefe del
Departamento.




Nombre de la Subdireccion: Subdirecciéon de Medio Ambiente.
Nombre del Area: Brigada y Cuadrilla.
Nombre del Puesto: Jefe de Brigada y Cuadrilla.

Funcioén Especifica: Realizar la podas y el derribo de drboles que representen peligro para las
personas, asi como de aquellos que hayan concluido su vida biolégica, que previamente hayan
sido autorizados por el Subdirector; e intervenir de manera conjunta con el personal de las
diferentes instancias de gobierno, en el control y combate de los incendios forestales.

Funciones Bdsicas:

1. Atender conrespetoy amabilidad a sus companeros, servidores publicos y ciudadania en general;
anteponiendo en todo momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia en el
desempeno de sus funciones;

2. Cumplir con sus actividades diarias, asi como con las encomendadas por el Subdirector y/o el
Jefe del Departamento, para que se logren alcanzar niveles éptimos de eficiencia y eficacia, en
el cumplimiento de la prestacién de los servicios que se ofrecen y otorgan a la ciudadania;

3. Apoyar las inspecciones y las verificaciones que se realizan por parte del personal de la
Subdireccidén,enrelaciéonconlavigilanciaqgue se hace continuamente, paracuidarelcumplimiento
de la normatividad ambiental en el municipio;

4. Realizar las podasy el derribo de drboles que representen peligro para las personas, asi como de
aquellos que hayan concluido su vida bioldgica, que previamente hayan sido autorizados por el
Subdirector;

5. Encargarse del trasplante, traslado y acarreos de las plantas que se producen en el Vivero
Municipal;

6. Participar de forma coordinada con las demds dependencias de gobierno, en los trabajos que
se desarrollardn a través de las diferentes campanas de reforestacion; que se implementen en el
municipio;

7. Intervenir de manera conjunta con el personal de las diferentes instancias de gobierno, en los
diversos trabajos que se realicen durante el ano, en el cuidado y proteccion de los bosques, para
qgue en la temporada de estiaje se logren disminuir los incendios forestales; y de igual forma,
participar activamente en el control y combate de los incendios forestales que se presenten;

8. Acudir de manera solidaria a los llamados urgentes que haga la ciudadania, en relacién con las
diversas contingencias ambientales que se presenten en el municipio; vy,

9. Las demds actividades laborales que le indique o encomiende el Subdirector o el Jefe del
Departamento.




Nombre de la Subdireccion: Subdireccion de Medio Ambiente.
Nombre del Area: Brigada y Cuadrilla.
Nombre del Puesto: Brigadista y Auxiliar Operativo.
Funcion Especifica: Realizar las podas y derribo de arboles, el trasplante, traslado y
acarreo de las plantas; y participar en los trabajos de reforestacion y combate de los
incendios forestales.

Funciones Bdsicas:

1. Atenderconrespetoyamabilidad a sus companeros, servidores publicos y ciudadania en general;
anteponiendo en todo momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia en el
desempeno de sus funciones;

2. Cumplir con sus actividades diarias, asi como con las encomendadas por el jefe de la Brigada y
Cuadrilla, para que se logren alcanzar niveles éptimos de eficiencia y eficacia en el cumplimiento
de la prestacién de los servicios, que se ofrecen y otorgan a la ciudadania;

3. Apoyarlasinspeccionesylasverificacionesque se hacen por partedel personaldela Subdireccion,
en relacion con el respeto de la normatividad ambiental en el municipio;

4. Realizar las podas y el derribo de drboles que representen peligro para las personas, asi como de
aquellos que hayan concluido su vida bioldgica, que previamente hayan sido autorizados por el
Subdirector;

5. Hacer el trasplante, traslado y acarreos de las plantas que se producen en el Vivero Municipal;

6. Participar de forma coordinada con las demds dependencias de gobierno, en los trabajos que
se desarrollardn a través de las diferentes campanas de reforestacion; que se implementen en el
municipio;

7. Intervenir de manera conjunta con el personal de las diferentes instancias de gobierno, en los
diversos trabajos que se realicen en el transcurso del ano, en el cuidado y protecciéon de los
bosques, para que en la temporada de estiaje se logren disminuir los incendios forestales; y de
igual forma, participar activamente en el control y combate de los incendios forestales que se
presenten;

8. Acudir de manera solidaria a los llamados urgentes que haga la ciudadania, en relacién con las
diversas contingencias ambientales que se presenten en el municipio; vy,

9. Las demds actividades laborales que les indique o encomiende el Subdirector, el Jefe del
Departamento o el Jefe de la Brigada.




Nombre de la Subdireccion: Subdirecciéon de Medio Ambiente.
Nombre del Area: Atencién de Vivero.
Nombre del Puesto: Responsable de Atencion de Vivero.

Funcioén Especifica: Recibir, resguardar y sembrar las semillas de las diferentes variedades
forestales, que le sean suministradas para su cuidado y produccion; asi como participar de
forma coordinada con las demds dependencias de gobierno, en los trabajos de reforestacion
que se lleven a cabo en el municipio.

Funciones Bdsicas:

1. Atenderconrespetoyamabilidad a sus companeros, servidores publicos y ciudadania en general;
anteponiendo en todo momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia en el
desempeno de sus funciones;

2. Cumplir con sus actividades diarias, asi como con las encomendadas por el Subdirector y/o el
Jefe del Departamento, para que se logren alcanzar niveles éptimos de eficiencia y eficacia, en
el cumplimiento de la prestacién de los servicios que se ofrecen y otorgan a la ciudadania;

3. Recibir, resguardar y sembrar las semillas de las diferentes variedades forestales, que le sean
suministradas para su cuidado y produccion;

4. Verificar las condiciones de humedad y de temperatura, asi como la correcta aplicacion de los
nutrientes en las plantas, para que la produccién se desarrolle en un estado éptimo;

5. Realizar de forma oportuna las actividades de embolsado, plantacién, estacado, poda,
replantacion de especies y trasplante de drboles; asi como el riego adecuado de la plantacion,
para garantizar la produccién adecuada de la misma;

6. Llevar un control del inventario de los insumos (materia prima), equipo y producto terminado, asi
como conservar y mantener en éptimas condiciones la herramienta, equipo y la infraestructura
a su cargo;

7. Registrar la cantidad y variedad de las plantas que se producen en el Vivero Municipal, asi como
la salida y acarreo de las mismas;

8. Participar de forma coordinada con las demds dependencias de gobierno, en los trabajos de
reforestacion que se implementardn en el municipio, a través de las diversas campanas;

9. Las demds actividades laborales que le indique o encomiende el Subdirector o el Jefe del
Departamento.




Nombre de la Subdireccion: Subdireccion de Medio Ambiente.
Nombre del Area: Parque Vehicular y Traslado.
Nombre del Puesto: Responsable de Parque Vehicular y Traslado.

Funcién Especifica: Mantener y conservar en buenas condiciones el parque vehicular a
su disposicion, para el adecuado desempeno de sus actividades diarias; como es el
traslado y acarreo de las plantas del Vivero forestal a los lugares, para los cuales se
autorizé su salida; con el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos establecidos
en el programa anual de reforestacion.

Funciones Bdsicas:

1. Atenderconrespetoyamabilidad a sus companeros, servidores publicos y ciudadania en general;
anteponiendo en todo momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia en el
desempeno de sus funciones;

2. Cumplir con sus actividades diarias, asi como con las encomendadas por el Subdirector y/o el
Jefe del Departamento, para que se logren alcanzar niveles éptimos de eficiencia y eficacia, en
el cumplimiento de la prestacion de los servicios que se ofrecen y otorgan a la ciudadania;

3. Mantener y conservar en buenas condiciones el parque vehicular a su disposicion, para el
adecuado desempeno de las actividades diarias;

4. Trasladar y acarrear las plantas del Vivero a los lugares autorizados, con el fin de garantizar el
cumplimiento de los objetivos establecidos en el programa anual de reforestacion; y,

5. Las demds actividades laborales que le indique o encomiende el Subdirector o el Jefe del
Departamento.




Nombre de la Subdireccién: Subdirecciéon de Estudios y Proyectos.
Nombre del Puesto: Subdirector de Estudios y Proyectos.

Funcion Especifica: Dar cumplimiento puntual a las indicaciones y actividades encomendadas
por el Secretario de Desarrollo Urbano y Obras Publicas y representar a la Subdireccion
de Estudios y Proyectos, en base y con fundamento a las disposiciones estipuladas en la

reglamentacion vigente; asi como coordinar las actividades y al personal de la propia
Subdireccién a su digno cargo, con estricto apego a las atribuciones y facultades que
le confiere la legislacion correspondiente y los diversos ordenamientos legales, que se
encuentran debidamente autorizados por los Integrantes del Honorable Ayuntamiento; con el
propdsito de cumplir formalmente, con las politicas, planes, objetivos y metas establecidas por
el Gobierno Municipal; en relacién con las actividades que se tienen que realizar para integrar
los proyectos ejecutivos de las obras y acciones, que se aprueban a través del Programa
Operativo Anual de Obra Publica. Independientemente del origen de los recursos econémicos
que se autorizan para su ejecucion, ya sean federales, estatales, de las aportaciones de los
fondos federales, de los recursos propios o aportaciones de los beneficiarios.

Funciones Bdsicas:

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

2. Proponerparaelvistobuenodel Secretario, elanteproyectodel programaanualdeactividadesyel
presupuesto anual de la Subdirecciéon de Estudios y Proyectos; en base a resultados e indicadores
de gestion y debidamente alineados con las politicas publicas, los objetivos, las estrategias y las
lineas de accion enmarcadas dentro de los ejes rectores del Plan Nacional, Estatal y Municipal de
Desarrollo;

3. Cumplir con los planes de trabajo, actividades, objetivos y metas propuestas en el programa
anual de actividades, presupuesto anual y Plan Municipal de Desarrollo; en base a las matrices
de indicadores y el sistema de evaluacion del desempeno; con el propdsito de verificar, si en su
ejecucion se alcanzaron los objetivos de eficiencia y eficacia previstos inicialmente;

4. Organizarcon el Secretario la priorizaciéon de las obras a proponer dentro del Programa Operativo
Anual de Obra Publica, con el fin de iniciar con la integracion, los proyectos ejecutivos de las
mismas;

5. PediralpersonaldelaSubdireccionbajosuresponsabilidad,queeneldesempenodesusactividades
diarias, cumplan de manera oportuna y puntual con los compromisos y obligaciones, que se
encuentran establecidas en las disposiciones de la Ley de Responsabilidades Administrativas
para el Estado de Michoacdn de Ocampo; con el fin, de no incidir en sanciones aplicables por los
actos u omisiones en que estos incurran;

6. Girar las indicaciones pertinentes al Responsable del Area de Levantamientos Topogrdaficos,
para que se coordine con su personal e inicien con la recopilaciéon de los datos en campo y con
los trabajos relacionados con los levantamientos topogrdficos correspondientes;

7. TurnaralResponsabledelosProyectosde Arquitectura, losestudiosy planosdeloslevantamientos
topogrdficos previamente elaborados, de las obras de edificaciones relacionadas con el sector
salud, educacion, vivienda, unidades deportivas, espacios y edificios publicos; para que se dé
inicio con los trabajos de integracidon de los proyectos ejecutivos, en base a los lineamientos,
normas y especificaciones de construccion, que apliquen para este tipo de obras;

I . e 000




Funciones Bdsicas:

8.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

CanalizaralResponsabledelosProyectosdelngenieria,losestudiosy planosdeloslevantamientos
topogrdficos previamente elaborados, de las obras relacionadas con la construccién de los
sistemas de agua potable, drenaje y saneamiento, calles, caminos y electrificacion; para que se
dé inicio con los trabajos de integracion de los proyectos ejecutivos, en base a los lineamientos,
normas y especificaciones de construccion, que apliquen para este tipo de obras;

Coordinar la correcta integracion de los documentos que a su Subdireccion le corresponde
elaborar,comoson: Croquisde microy macrolocalizacion; justificaciondelaobra; especificaciones
de construcciony normas de calidad; proyecto ejecutivo y numeros generadores; con el propdsito,
de que dicha documentacién sea enviada a la Subdireccion de Obras Publicas, para la respectiva
realizacion del presupuesto base de cada una de las obras propuestas;

Participar en forma conjunta con el Secretario y el Subdirector de Obras Publicas, en el arranque
de las obras autorizadas, realizando la marcacién de los puntos de ubicacion de las obras y
haciendo el trazo de las mismas; para que éstas se inicien de conformidad con lo disefiado en los
planos arquitectonicos y de ingenieria respectivos;

Vigilar que se realice la elaboracién de los planos definitivos de las obras terminadas al cien por
ciento de su meta programadaq, y que éstos sean debidamente integrados en los Expedientes
Unitarios de las mismas;

Contribuir con la elaboracion de los presupuestos de los danos y perjuicios que se ocasionan, con
motivo de los percances o siniestros que se llegan a suscitar en la via publica y que ocasionan
afectaciones a las instalaciones que son propiedad del municipio;

Autorizar los oficios correspondientes de liberaciéon de danos a la via publica, de los propietarios
de los vehiculos automotores que participan en los percances y siniestros;

Instruir al personal para que la Integracidn, control y custodia de los archivos administrativos de
la Subdireccion de Estudios y Proyectos, se lleven de forma impresa y electrénica; para facilitar
su busqueda y el resguardo de la informacién contenida dentro de los mismos;

Mantener actualizado el padron de los bienes muebles considerados dentro del inventario del
patrimonio municipal, que se encuentren bajo su resguardo; vy,

Las demds que le confieran otras disposiciones legales aplicables y aquellas que le encomiende
directamente el Secretario de Desarrollo Urbano y Obras Publicas;




Nombre de la Subdireccién: Subdirecciéon de Estudios y Proyectos.
Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.
Funcion Especifica: Apoyar con eficiencia y eficacia al Subdirector de Estudios y Proyectos, en los
tramites administrativos que le competan realizar, asi como en la recepcion de las personas
que acuden a las instalaciones de la Subdireccién, a solicitar algun tipo de servicio o tramite.

Funciones Bdsicas:

1. Atender conrespetoyamabilidad a sus companeros, servidores publicos y ciudadania en general,
que acudan a las oficinas de la Subdireccion; anteponiendo en todo momento, la legalidad,
honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia en el desempeno de sus funciones;

2. Cumplir puntualmente con sus actividades diarias, asi como con las encomendadas por el
Subdirector, paraqueselogrenalcanzarniveles dptimosdeeficienciayeficacia,enelcumplimiento
de su trabajo;

3. Recibir, clasificar y ordenar la documentacion que se recibe diariamente en la Subdireccion, para
darle el seguimiento correspondiente a la misma; y cuando asi se requiera, hacer la contestacion
oportunag;

4. Elaborar oficios, tarjetas informativas, minutas y demds documentos oficiales, que sea necesario
procesar en la Subdireccion;

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

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

7. Elaborarlosoficioscorrespondientesdeliberaciondedanosalaviapublica,enbasealasrevisiones
efectuadas en el lugar de los hechos y entregar los mismos a las instancias correspondientes; asi
como a los propietarios de los vehiculos automotores que participan en los percances y siniestros;

8. Integrar, ordenar y archivar en sus respectivos expedientes, de manera impresa y electronica,
la documentacidon oficial que se encuentre bajo su resguardo, para facilitar su busqueda y el
resguardo de la informacion contenida dentro de los mismos; para cuando concluya el periodo de
gobierno de la Administracion Publica Municipal, se realice de manera ordenada y transparente,
la entrega de la documentacion de la Subdireccion; y,

9. Las demds actividades laborales que le indigue o encomiende el Subdirector de Estudios y
Proyectos.




Nombre de la Subdireccion: Subdireccion de Estudios y Proyectos.
Nombre del Area: Levantamientos Topogrdficos.
Nombre del Puesto: Responsable de Levantamientos Topogradaficos.
Funcion Especifica: Elaboracion de los estudios técnicos correspondientes y la realizacion de
los levantamientos topogrdaficos respectivos, de cada una de las obras que se propondrdan
para su aprobacion en el Programa Operativo Anual de Obra Publica. Asi como coordinar las
actividades y al personal a su digno cargo.

Funciones Bdsicas:

1. Atenderconrespetoyamabilidad a sus companeros, servidores publicos y ciudadania en general;
anteponiendo en todo momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia en el
desempeno de sus funciones;

2. Cumplir puntualmente con sus actividades diarias, asi como con las encomendadas por el
Subdirector y/o el Responsable de los Levantamientos Topogrdficos, para que se logren alcanzar
niveles dptimos de eficiencia y eficacia, en el cumplimiento de su trabajo;

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

4. Efectuar las visitas fisicas de campo, para recopilar la informacion y los datos necesarios de los
estudios preliminares e iniciar los levantamientos topogrdficos de cada una de las obras, que se
propondrdn para su aprobacion;

5. Readlizar en las instalaciones de la Subdireccidon los planos topogrdficos correspondientes, en
base a la informacidon y los estudios preliminares que se recopilaron previamente en campo;

6. Integrar, ordenar y archivar en sus respectivos expedientes de manera impresa y electrdénica,
la documentacion, levantamientos, estudios preliminares y planos topogrdficos; asi como el de
vigilar, que el equipo y la herramienta bajo su resguardo se mantenga en éptimas condiciones; vy,

7. Las demds actividades laborales que le indique o encomiende el Subdirector de Estudios y
Proyectos y/o el Responsable de los Levantamientos Topogrdficos.




Nombre de la Subdirecciéon: Subdirecciéon de Estudios y Proyectos.
Nombre del Area: Levantamientos Topogrdficos.
Nombre del Puesto: Integrante de la Brigada de Topografia.

Funcioén Especifica: Apoyar a los Topégrafos respectivos, con la elaboracion de los estudios
preliminares y la realizacién de los levantamientos topogrdaficos correspondientes de cada una
de las obras, que se propondrdan para su aprobacion en el Programa Operativo Anual de Obra
Publica

Funciones Bdsicas:

1. Atender conrespetoyamabilidad a sus companeros, servidores publicos y ciudadania en general;
anteponiendo en todo momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia en el
desempeno de sus funciones;

2. Cumplir puntualmente con sus actividades diarias, asi como con las encomendadas por el
Responsable de los Levantamientos Topogrdficos y/o los Topdgrafos, para que se logren alcanzar
niveles dptimos de eficiencia y eficacia, en el cumplimiento del trabajo que realicen en campo;

3. Organizarse entre los integrantes de la Brigada, para que las diversas actividades que les
corresponde realizar en campo, se logren concretar sin dificultad alguna; y de esa forma los
trabajos respectivos de los levantamientos topogrdficos, se ejecuten en el tiempo programado;

4. Recopilar lainformacién y los datos correspondientes, para realizar oportunamente los estudios
preliminares que se requieren, para poder iniciar los levantamientos topogrdficos respectivos de
cada una de las obras, que se propondrdn para su aprobacion;

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

6. Mantener y conservar en 6ptimas condiciones, el equipo de topografia, la herramienta y el
material que es utilizado diariamente en el desempeno de sus actividades; y

7. Las demds actividades laborales que les indique o encomiende el Responsable de los
Levantamientos Topogrdficos y/o los Topdgrafos.




Nombre de la Subdireccion: Subdireccion de Estudios y Proyectos.
Nombre del Area: Proyectos de Arquitectura.
Nombre del Puesto: Responsable de Proyectos de Arquitectura.
Funcion Especifica: En base a los lineamientos, normas y especificaciones de construccion
vigentes, realizar la elaboracién de la documentacion que se requiere, para integrar
adecuadamente los proyectos ejecutivos de las obras de edificacién; como lo son: Salud,
educacion, vivienda, unidades deportivas, espacios y edificios publicos; los cuales se
propondradan para su aprobacion dentro del Programa Operativo Anual de Obra Publica. Asi
como coordinar las actividades y al personal a su digno cargo.

Funciones Bdsicas:

1. Atenderconrespetoyamabilidad a sus companeros, servidores publicos y ciudadania en general;
anteponiendo en todo momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia en el
desempeno de sus funciones;

2. Cumplir puntualmente con sus actividades diarias, asi como con las encomendadas por el
Subdirector, paraqueselogrenalcanzarniveles 6ptimosdeeficienciayeficacia,enelcumplimiento
de su trabajo;

3. Coordinar las visitas fisicas de campo, para recopilar la informacién y los datos necesarios que se
requieren, para poder complementar los estudios preliminares y los levantamientos respectivos,
que previamente elabord el personal del Area de Levantamientos Topogrdficos; y de esa manera
iniciar con la integracion de la documentacion que forma parte de los proyectos ejecutivos;

4. Participar en base a los lineamientos, normas y especificaciones de construcciéon vigentes, con
la elaboracion de la documentacion que se requiere, para integrar adecuadamente los proyectos
ejecutivos de las obras de edificacion; relacionadas con la salud, educaciodn, vivienda, unidades
deportivas, espacios y edificios publicos, de las obras que se propondrdn para su aprobacién en
el Programa Operativo Anual de Obra Publicq;

5. Integrar, ordenar y archivar en sus respectivos expedientes de manera impresa y electronicq, la
documentacion que le corresponde elaborar para la conformacion de los expedientes ejecutivos
de obra publica; asi como mantener actualizado el inventario de los bienes muebles bajo su
resguardo; para cuando concluya el periodo de gobierno de la Administracion Publica Municipal,
se realice de manera ordenada y transparente, la entrega de la situacion que guarda el drea a su
cargo; y,

6. Las demds actividades laborales que le indique o encomiende el Subdirector de Estudios y
Proyectos.




Nombre de la Subdireccién: Subdirecciéon de Estudios y Proyectos.
Nombre del Area: Proyectos de Arquitectura.
Nombre del Puesto: Residente de Proyectos de Arquitectura.
Funcioén Especifica: Elaborar la documentacién que se requiere, para integrar adecuadamente
los proyectos ejecutivos de las obras de edificaciéon; como lo son: Salud, educacion, vivienda,
unidades deportivas, espacios y edificios publicos; los cuales se propondran para su
aprobacién dentro del Programa Operativo Anual de Obra Publica.

Funciones Bdsicas:

1. Atender conrespetoyamabilidad a sus companeros, servidores publicos y ciudadania en general;
anteponiendo en todo momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia en el
desempeno de sus funciones;

2. Cumplir puntualmente con sus actividades diarias, asi como con las encomendadas por el
Responsable de los Proyectos de Arquitectura, para que se logren alcanzar niveles 6ptimos de
eficiencia y eficacia, en el cumplimiento de su trabajo;

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

4. Efectuar las visitas fisicas de campo, para recopilar la informacion y los datos necesarios que se
requieren, para poder complementar los estudios preliminares y los levantamientos respectivos,
que previamente elaboré el personal del Area de Levantamientos Topogrdficos; y de esa manera
iniciar con la integracion de la documentaciéon que forma parte de los proyectos ejecutivos;

5. Realizar en base a los lineamientos, normas y especificaciones de construccién vigentes, la
elaboracion de la documentacidon que se requiere, para integrar adecuadamente los proyectos
ejecutivos de las obras de edificacion; relacionadas con la salud, educaciodn, vivienda, unidades
deportivas, espacios y edificios publicos, de las obras que se propondrdn para su aprobacién en
el Programa Operativo Anual de Obra Publica;

6. Integrar, ordenar y archivar en sus respectivos expedientes de manera impresa y electronicq, la
documentacidén que les corresponde elaborar para la conformacién de los expedientes ejecutivos
de obra publica; para cuando concluya el periodo de gobierno de la Administraciéon Publica
Municipal, se realice de manera ordenada y transparente, la entrega de la situacion que guarda
el espacio bajo su responsabilidad; vy,

7. Las demds actividades laborales que le indique o encomiende el Subdirector de Estudios y
Proyectos o el Responsable de los Proyectos de Arquitectura.




Nombre de la Subdireccion: Subdireccion de Estudios y Proyectos.
Nombre del Area: Proyectos de Ingenieria.
Nombre del Puesto: Responsable de Proyectos de Ingenieria.

Funcion Especifica: En base a los lineamientos, normas y especificaciones de construccion
vigentes, realizar la elaboracién de la documentacion que se requiere, para integrar
adecuadamente los proyectos ejecutivos de las obras de ingenieria; como lo son: Agua potable,
drenaje y saneamiento, calles, caminos y electrificaciones; los cuales se propondran para su
aprobacién dentro del Programa Operativo Anual de Obra Publica. Asi como coordinar las
actividades y al personal a su digno cargo.

Funciones Bdsicas:

1. Atenderconrespetoyamabilidad a sus companeros, servidores publicos y ciudadaniaen general;
anteponiendo en todo momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia en el
desempeno de sus funciones;

2. Cumplir puntualmente con sus actividades diarias, asi como con las encomendadas por el
Subdirector, paraqueselogrenalcanzarniveles 6ptimosdeeficienciayeficacia,enelcumplimiento
de su trabajo;

3. Coordinar las visitas fisicas de campo, para recopilar la informacion y los datos que se requieren,
para complementar los estudios preliminares y los levantamientos respectivos, que previamente
elaboré el personal del Area de Levantamientos Topogrdficos; y de esa manera iniciar con la
integracion de la documentacion que forma parte de los proyectos ejecutivos;

4. Participar en base a los lineamientos, normas y especificaciones de construcciéon vigentes, con
la elaboracion de la documentacidn que se requiere; para integrar adecuadamente los proyectos
ejecutivos de las obras de ingenieria; relacionadas con agua potable, drenaje y saneamiento,
calles, caminos y electrificacion, de las obras que se propondrdn para su aprobaciéon en el
Programa Operativo Anual de Obra Publicq;

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

6. Las demds actividades laborales que le indique o encomiende el Subdirector de Estudios y
Proyectos.




Nombre de la Subdirecciéon: Subdirecciéon de Estudios y Proyectos.
Nombre del Area: Proyectos de Ingenieria.
Nombre del Puesto: Residente de Proyectos de Ingenieria.
Funcioén Especifica: Elaborar la documentacién que se requiere, para integrar adecuadamente
los proyectos ejecutivos de las obras de ingenieria; como lo son: Agua potable, drenaje y
saneamiento, calles, caminos y electrificaciones; los cuales se propondran para su aprobacion
dentro del Programa Operativo Anual de Obra Publica.

Funciones Bdsicas:

1. Atenderconrespetoyamabilidad a sus companeros, servidores publicos y ciudadania en general;
anteponiendo en todo momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia en el
desempeno de sus funciones;

2. Cumplir puntualmente con sus actividades diarias, asi como con las encomendadas por el
Responsable de los Proyectos de Ingenieria, para que se logren alcanzar niveles éptimos de
eficiencia y eficacia, en el cumplimiento de su trabajo;

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

4. Efectuar las visitas fisicas de campo, para recopilar la informacidon y los datos que se requieren,
para complementar los estudios preliminares y los levantamientos respectivos, que previamente
elaboré el personal del Area de Levantamientos Topogrdficos; y de esa forma iniciar con la
integracion de la documentacién que forma parte de los proyectos ejecutivos;

5. Realizar en base a los lineamientos, normas y especificaciones de construccion, la elaboracion
de la documentacidon que se requiere; para integrar los proyectos ejecutivos de las obras de agua
potable, drenaje y saneamiento, calles, caminos y electrificacion, que se propondrdn para su
aprobacion en el Programa Operativo Anual de Obra Publica;

6. Integrar, ordenar y archivar en sus respectivos expedientes de manera impresa y electrénicq, la
documentacion que les corresponde elaborar para la conformacién de los expedientes ejecutivos
de obra publica; para cuando concluya el periodo de gobierno de la Administracion Publica
Municipal, se realice de manera ordenada y transparente, la entrega de la situaciéon que guarda
el espacio bajo su responsabilidad; vy,

7. Las demds actividades laborales que le indique o encomiende el Subdirector de Estudios y
Proyectos o el Responsable de los Proyectos de Ingenieria.




Nombre de la Subdireccion: Subdirecciéon de Movilidad.
Nombre del Puesto: Subdirector de Movilidad.

Funcioén Especifica: Dar cumplimiento puntual a las indicaciones y actividades encomendadas
por el Secretario de Desarrollo Urbano y Obras Publicas y representar a la Subdireccion de
Movilidad, en base y con fundamento a las disposiciones estipuladas en la reglamentacién

vigente; asi como coordinar las actividades y al personal de la propia Subdirecciéon a su
digno cargo, con estricto apego a las atribuciones y facultades que le confiere la legislacion
correspondiente y los diversos ordenamientos legales que se encuentran debidamente
autorizados por los Integrantes del Honorable Ayuntamiento; con el propdsito de cumplir
formalmente, con las politicas, planes, objetivos y metas establecidas por el Gobierno
Municipal; en relacion con la implementacion de estrategias y acciones, que permitan un
desarrollo integral de movilidad y que regulen el libre transito de los peatones y de todo tipo
de vehiculos en la via publica; los cuales deberdan estar vinculados transversalmente, con los
programas que se autoricen en materia de desarrollo urbano y obra publica, para garantizar
una adecuada movilidad de las personas que habitan en los asentamientos urbanos del
municipio.

Funciones Bdsicas:

1. Atender con respeto y amabilidad a sus subordinados, companeros, servidores publicos y
ciudadania en general, que acudan a las oficinas de la Subdireccidn; anteponiendo en todo
momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia en el desempeno de sus
funciones;

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

3. Cumplir con los planes de trabajo, actividades, objetivos y metas propuestas en el programa
anual de actividades, presupuesto anual y Plan Municipal de Desarrollo; en base a las matrices
de indicadores y el sistema de evaluacion del desempeno; con el propdsito de verificar, si en su
ejecucion se alcanzaron los objetivos de eficiencia y eficacia previstos inicialmente;

4. PediralpersonaldelaSubdireccionbajosuresponsabilidad,queeneldesempenodesusactividades
diarias, cumplan de manera oportuna y puntual con los compromisos y obligaciones, que se
encuentran establecidas en las disposiciones de la Ley de Responsabilidades Administrativas
para el Estado de Michoacdn de Ocampo; con el fin, de no incidir en sanciones aplicables por los
actos u omisiones en que estos incurran;

5. Gestionar la aprobacion de recursos presupuestales de diferente origen o mezcla de los mismos,
paralaimplementacionde estudios de movilidad que permitan el correctodisenodelasvialidades;
para elaborar y mantener actualizado el atlas del transporte en el Municipio; y en general, para
ampliar y mejorar los servicios de movilidad en todo el territorio municipal;

6. Participar conlaaportacion de ideas y opiniones, en los proyectos que autorice la Administracion
Municipal, como es el caso de los programas de mejoramiento de la imagen urbana de la ciudad
y sus localidades; asi como el reordenamiento del comercio semifijo;
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7. Contribuir de manera institucional con las demds dreas del Ayuntamiento, para conjuntar
esfuerzos e implementar acciones, que permitan la movilidad ordenada del transporte en
el municipio; como es el caso de la Secretaria de Seguridad Publica, Transito y Vialidad, que
tiene implementado dentro de sus politicas, la de vialidad y transito; a través de la cual se da
la proteccion y seguridad vial a menores escolares, personas de la tercera edad, personas con
discapacidad, usuarios de hospitales, centros culturales y recreativos; etc.;

8. Vigilar que los trabajos relacionados con el balizamiento horizontal y vertical de calles, avenidas,
cruces peatonales y reductores de velocidad; se realicen adecuadamente en los lugares que
previamente han sido autorizados, para garantizar y salvaguardar la seguridad de los habitantes
del municipio;

9. Coordinar la construccion, conservacion y el mantenimiento de: Rampas para las personas con
discapacidad; Reductores de velocidad; Camellones y guarniciones; asi como la conservacion y
el mantenimiento de los senalamientos preventivos, restrictivos e informativos;

10. Instruir al personal para que la Integracion, control y custodia de los archivos administrativos de
la Subdireccion de Movilidad, se lleven de forma impresa y electréonica; para facilitar su busqueda
y el resguardo de la informacién contenida dentro de los mismos;

1. Mantener actualizado el padréon de los bienes muebles considerados dentro del inventario del
patrimonio municipal, que se encuentren bajo su resguardo; vy,

12. Las demds que le confieran otras disposiciones legales aplicables y aquellas que le encomiende
directamente el Secretario de Desarrollo Urbano y Obras Publicas;

Nombre de la Subdireccién: Subdireccion de Movilidad.
Nombre del Puesto: Secretaria.
Funcion Especifica: Apoyar con eficiencia y eficacia al Subdirector de Movilidad, en los tramites
administrativos y en la recepcion de las personas que acuden a las instalaciones de la
Subdireccioén, a solicitar algun tipo de servicio.

Funciones Bdsicas:

1. Atender conrespetoyamabilidad a sus companeros, servidores publicos y ciudadania en general,
que acudan a las oficinas de la Subdireccion; anteponiendo en todo momento, la legalidad,
honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia en el desempeno de sus funciones;

2. Llevar la agenda de las actividades diarias que realiza el Subdirector;

3. Transmitir las indicaciones y canalizar los diversos asuntos a los demds funcionarios de la
subdireccion, de conformidad con las instrucciones emitidas por el propio Subdirector;

4. Hacer llamadas telefénicas oficiales, asi como contestar el teléfono y turnar las llamadas
entrantes a las dreas correspondientes;

5. Elaborar oficios, circulares, tarjetas informativas, minutas y demds documentos oficiales que
sea necesdario procesar;

6. Llevarunadecuadocontroldeladocumentacionelaborada,enviadayrecibidaenlaSubdireccion;
para darle oportuno seguimiento a la contestacion de la misma, cuando asi se requierq;

7. En especial, llevar un estricto control de la recepcion de las solicitudes y gestion de los tramites,
que a diario demanda la ciudadania; con el propdsito de darle un puntual seguimiento en su
atencion;
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8. Integrar, ordenar y archivar de forma impresa y electrénica, la documentacién oficial en cada
uno de sus respectivos expedientes, para facilitar su busqueda y el resguardo de la informacion
contenidadentrodelos mismos; paracuando concluyael periodode gobiernodela Administracion
Publica Municipal, se realice de manera ordenada y transparente, la entrega de la situacion que
guarda la Subdireccion;

9. Llevar un registro y control de las personas que acuden diariamente a las instalaciones de la
Subdireccion;

10. Encargarse de orientar a la ciudadania que a diario acude a la Subdireccion a solicitar algun
servicio o efectuar algun tramite y apoyarla en el llenado de las propias solicitudes o formatos,
de los tramites que se realizan; vy,

1. Las demds actividades laborales que le indigue o encomiende el Subdirector.

Nombre de la Subdireccion: Subdirecciéon de Movilidad.
Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.
Funcioén Especifica: Apoyar con eficiencia y eficacia al Subdirector de Movilidad, en los tramites
administrativos que le competan realizar, como es: La solicitud de los materiales, accesorios,
herramientas y equipo de seguridad; asi como en la supervision de los trabajos que se realizan
en campo y con la integracion de la documentacién comprobatoria correspondiente.

Funciones Bdsicas:

1. Atenderconrespetoyamabilidad a sus companeros, servidores publicos y ciudadania en general;
anteponiendo en todo momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia en el
desempeno de sus funciones;

2. Cumplir puntualmente con sus actividades diarias, asi como con las encomendadas por el
Subdirector, paraqueselogrenalcanzarniveles 6ptimosdeeficienciayeficacia,enelcumplimiento
de su trabajo;

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

4. Requerir los materiales que se utilizardn en la construccién, conservacion y el mantenimiento
de: Rampas para las personas con discapacidad; Reductores de velocidad; Camellones y
guarniciones; asicomo para laconservaciony el mantenimiento de los senalamientos preventivos,
restrictivos e informativos;

5. Supervisar la realizacion de los diversos trabajos que realicen los integrantes de la cuadrilla o
brigadade campo; asicomo el de elaborarlos reportes oinformes correspondientes de los mismos,
con sus respectivas fotografias de las actividades realizadas, para sustentar debidamente las
listas de raya correspondientes;

6. Elaborar las listas de raya, para poder cubrir el pago del personal eventual que participa en la
brigada; asi como complementar la documentacion soporte correspondiente de las mismas;
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7.

Integrar, ordenar y archivar de forma impresa y electrénica la documentaciéon soporte,
correspondiente en cada uno de sus respectivos expedientes, para facilitar su busqueda y el
resguardo de la informacién contenida dentro de los mismos; asi como el de apoyar en mantener
actualizados los inventarios de bienes muebles y de los programas informdticos bajo el resguardo
de la Subdireccidn; vy,

8. Las demds actividades laborales que le indique o encomiende el Subdirector de Movilidad.

Nombre de la Subdireccién: Subdirecciéon de Movilidad.
Nombre del Puesto: Integrante de la Brigada.

Funcion Especifica: Realizar el balizamiento horizontal y vertical de las calles, avenidas,
cruces peatonales y reductores de velocidad; asi como la construccion, conservaciony el
mantenimiento de las rampas para las personas con discapacidad, reductores de velocidad,
camellones y guarniciones.

Funciones Bdsicas:

Atender conrespetoy amabilidad a sus companeros, servidores publicos y ciudadania en general;
anteponiendo en todo momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia en el
desempeno de sus funciones;

Cumplir puntualmente con sus actividades diarias, asi como con las encomendadas por el
Subdirector, paraqueselogrenalcanzarniveles dptimosdeeficienciayeficacia,enelcumplimiento
de su trabajo;

Hacer el balizamiento horizontal y vertical de las calles, avenidas, cruces peatonales y reductores
de velocidad; y en particular, todo lo que conlleva a la instalacion de los paraderos del transporte
publico;

Realizar la construccion, conservacion y el mantenimiento de las rampas para las personas con
discapacidad; reductores de velocidad; camellones y guarniciones; asi como la conservacion y el
mantenimiento de los sefalamientos preventivos, restrictivos e informativos;

Apoyar con el control del transito de vehiculos y con el paso de peatones, en aquellos lugares
donde se presente cruce frecuente de personas y de vehiculos o donde se encuentre de equipo o
maquinaria trabajando; vy,

Las demds actividades laborales que les indique o encomiende el Subdirector de Movilidad.




Nombre de la Subdireccién: Subdirecciéon de Alumbrado Publico.
Nombre del Puesto: Subdirector de Alumbrado Publico.
Funcioén Especifica: Dar cumplimiento puntual a las indicaciones y actividades encomendadas
por el Secretario de Desarrollo Urbano y Obras Publicas y representar a la Subdireccion
de Alumbrado Ptblico, en base y con fundamento a las disposiciones estipuladas en la
reglamentacion vigente; asi como coordinar las actividades y al personal de la propia
Subdireccion a su digno cargo, con estricto apego a las atribuciones y facultades que le
confiere la legislaciéon correspondiente y los diversos ordenamientos legales que se encuentran
debidamente autorizados por los Integrantes del Honorable Ayuntamiento; con el propésito
de cumplir formalmente, con las politicas, planes, objetivos y metas establecidas por el
Gobierno Municipal; en relaciéon con el compromiso de ofrecer un servicio de alumbrado
publico integral y de calidad, en beneficio directo de los habitantes del municipio. Por lo que
se redoblaran esfuerzos para lograr la mejora continua de la infraestructura del alumbrado
publico, manteniéndola en buen estado y en 6ptimas condiciones de funcionamiento; y con
la estrecha colaboraciéon de las diversas instancias de gobierno o de la iniciativa privada, se
promoverd la implementacion de esquemas innovadores de alumbrado publico, para que se
logre implementar el uso de tecnologias ahorradoras de energia, asi como la instalacion de
sistemas a base de energias renovables.

Funciones Bdsicas:

1. Atender con respeto y amabilidad a sus subordinados, companeros, servidores publicos y
ciudadania en general, que acudan a las oficinas de la Subdireccidon; anteponiendo en todo
momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia en el desempeno de sus
funciones;

2. Proponer para el visto bueno del Secretario, el anteproyecto del programa anual de actividades y
el presupuesto anual de la Subdirecciéon de Alumbrado Publico; en base a resultados e indicadores
de gestion y debidamente alineados con las politicas publicas, los objetivos, las estrategias y las
lineas de accion enmarcadas dentro de los ejes rectores del Plan Nacional, Estatal y Municipal de
Desarrollo;

3. PediralpersonaldelaSubdireccionbajosuresponsabilidad,queeneldesempenodesusactividades
diarias, cumplan de manera oportuna y puntual con los compromisos y obligaciones, que se
encuentran establecidas en las disposiciones de la Ley de Responsabilidades Administrativas
para el Estado de Michoacdn de Ocampo; con el fin, de no incidir en sanciones aplicables por los
actos u omisiones en que estos incurran;

4. Promover que se realice en forma conjunta con el personal de la Comisiéon Federal de Electricidad,
la elaboraciéonde un censo anual del alumbrado publico en el Municipio, en el que se identifique con
precision el numero total de Idmparas existentes; para dar de alta en el padrén que se encuentre
vigente, las que no estén contabilizadas o eliminar las que no existan o las que ya no estén en
operacion y que no se requiera su sustitucion; y en base a dicho censo, informar mensualmente
a la CFE las altas y bajas de las luminarias, con la finalidad de mantener actualizado el mismo;

5. Readlizar la mejora continua de la infraestructura del alumbrado publico, para mantenerla en
buen estado y en éptimas condiciones de funcionamiento; asi como ampliar la cobertura del
mismo, con el propdsito de ofrecerle a la ciudadania un servicio de calidad;
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6. Promover la implementacion de esquemas de alumbrado publico, con el uso de tecnologias
ahorradoras de energia y con la utilizacion de energias renovables; para lograr disminuir los
costos tan elevados que se cubren con el uso de la energia convencional;

7. Autorizar las solicitudes de los materiales necesarios e indispensables, que se utilizardn para
realizar el mantenimiento y para corregir las deficiencias del alumbrado publico que se presentan
diariamente;

8. Resguardar el material suministrado y mantener vigente el inventario del mismo, asi como del
numero de luminarias en buen estado y las que se encuentran fuera de funcionamiento; para que
las mismas sean corregidas o sustituidas a la mayor brevedad posible;

9. Vigilar que se encuentre en buenas condiciones el servicio del alumbrado, en los espacios publicos,
en las zonas aledanas a las instituciones educativas, del sector salud, espacios deportivos,
culturales y de recreacion; asi como en las en las zonas de trdnsito peatonal;

10. Recibir y atender con puntualidad todos los reportes y solicitudes que presente diariamente la
ciudadania, con la finalidad de mantener en buenos estdndares de calidad, la prestacion del
servicio del alumbrado publico;

1. Supervisar que el material, herramientas de trabajo, equipo y vehiculos de los que dispone la
subdireccion, se encuentren en éptimas condiciones, para el buen desempeno de las actividades
que el personal realiza diariamente;

12. Instruir al personal para que la Integracion, control y custodia de los archivos administrativos de
la Subdirecciéon de Alumbrado Publico, se lleven de forma impresa y electrénica; para facilitar su
busqueda y el resguardo de la informacién contenida dentro de los mismos;

13. Mantener actualizado el padrén de los bienes muebles considerados dentro del inventario del
patrimonio municipal, que se encuentren bajo su resguardo; vy,

14. Las demds que le confieran otras disposiciones legales aplicables y aquellas que le encomiende
directamente el Secretario de Desarrollo Urbano y Obras Publicas;

Nombre de la Subdireccion: Subdirecciéon de Alumbrado Publico.
Nombre del Puesto: Secretaria.
Funcion Especifica: Apoyar con eficiencia y eficacia al Subdirector de Alumbrado Publico, en los
tramites administrativos y en la recepcion de las personas que acuden a las instalaciones de la
Subdireccioén, a solicitar algun tipo de servicio o a realizar algin tramite.

Funciones Bdsicas:

1. Atender conrespeto y amabilidad a sus companeros, servidores publicos y ciudadania en
general, que acudan a las oficinas de la Subdireccion; anteponiendo en todo momento, la
legalidad, honradez, imparcialidad, eficienciay eficacia en el desempeno de sus funciones;

2. Llevar la agenda de las actividades diarias que realiza el Subdirector;

3. Transmitir las indicaciones y canalizar los diversos asuntos a los demds funcionarios de
la subdireccion, de conformidad con las instrucciones emitidas por el propio Subdirector;




14.

10.

1.

Hacer llamadas telefénicas oficiales, asi como contestar el teléfono y turnar las llamadas
entrantes a las dreas correspondientes;

Elaborar oficios, circulares, tarjetas informativas, minutas y demds documentos oficiales que
seda necesario procesar;

Llevarunadecuado controldeladocumentaciénelaborada, enviadayrecibidaenla Subdireccion;
para darle oportuno seguimiento a la contestacion de la misma, cuando asi se requierq;

En especial, llevar un estricto control de la recepcidon de los reportes y solicitudes, que a diario
demanda la ciudadania; con el propdsito de darle un puntual seguimiento en su atencién;

Integrar, ordenar y archivar de forma impresa y electrénica, la documentacion oficial en cada
uno de sus respectivos expedientes, para facilitar su busqueda y el resguardo de la informacion
contenidadentrodelos mismos; paracuando concluyael periodode gobiernodela Administracion
Publica Municipal, se realice de manera ordenada y transparente, la entrega de la situacion que
guarda la Subdireccion;

Llevar un registro y control de las personas que acuden diariamente a las instalaciones de la
Subdireccion;

Encargarse de orientar a la ciudadania que a diario acude a la Subdireccién a solicitar algun
servicio o efectuar alguin reporte y apoyarla en el llenado de las propias solicitudes o formatos de
los tramites, que se realizan; vy,

Las demds actividades laborales que le indique o encomiende el Subdirector

Nombre de la Subdirecciéon: Subdirecciéon de Alumbrado Publico.
Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.

Funcién Especifica: Atencién en ventanilla a las personas, que diariamente acuden a las
instalaciones de la Subdireccion a solicitar algtin servicio o a realizar los reportes
correspondientes; asi como la atencion telefénica a la ciudadania, que también diariamente
hacen los reportes respectivos, para la reparaciéon y/o mantenimiento del alumbrado publico.

Funciones Bdsicas:

1.

2.

3.

Atender conrespeto y amabilidad a sus companeros, servidores publicos y ciudadania en general,
que acudan a las oficinas de la Subdireccion; anteponiendo en todo momento, la legalidad,
honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia en el desempeno de sus funciones;

Atencién en ventanilla a la ciudadania, que diariamente se presentan a realizar los reportes
correspondientes o a entregar las solicitudes, a quienes se le orienta y apoya con el llenado de
las propias solicitudes;

Atencion telefénica a la ciudadania, que diariamente hacen los reportes correspondientes para
que se haga la reparacién y/o mantenimiento del alumbrado publico;

Llevar un estricto control de la recepcidn de las solicitudes y de los reportes diarios recibidos, asi
como de los que fueron debidamente atendidos;




5. Participar como apoyo en la entrega del material a los electricistas, para que procedan a realizar
sus trabajos correspondientes;

6. Recibir el material que los electricistas regresan, para su debido control y almacenamiento; vy,
7. Las demds actividades laborales que le indique o encomiende el Subdirector.
Nombre de la Subdireccién: Subdireccién de Alumbrado Publico.
Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.
Funcioén Especifica: Llevar un estricto control de la recepcion de las solicitudes y de los reportes
diarios recibidos, asi como de los que fueron debidamente atendidos; ademas de elaborar el

llenado de los mismos reportes de alumbrado publico, para entregarlos a los electricistas para
su respectiva atencion.

Funciones Bdsicas:

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

2. Elaborar oficios y demds documentos oficiales que sea necesario procesar;

3. Hacer el llenado de los reportes de alumbrado publico, para ser entregados a los
electricistas para su respectiva atencion;

4. Realizar la captura y llevar un estricto control de los reportes de alumbrado publico
recibidos, para hacer y presentar un concentrado quincenal de los mismos;

5. Llevar un estricto control de la recepcion de las solicitudes y de los reportes diarios
recibidos, asi como de los que fueron debidamente atendidos;

6. Participar como apoyo en la entrega del material a los electricistas, para que procedan a
realizar sus trabajos correspondientes;

7. Recibirelmaterial queloselectricistasregresan, parasudebidocontroly almacenamiento;

8. Integrar, ordenar y archivar la documentacion generada en la Subdirecciéon, en cada uno
de sus respectivos expedientes; vy,

9. Las demds actividades laborales que le indique o encomiende el Subdirector.




Nombre de la Subdireccién: Subdirecciéon de Alumbrado Publico.
Nombre del Area: Departamento de Mantenimiento en General.
Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Mantenimiento en General.
Funcioén Especifica: Proporcionar el apoyo correspondiente con la mano de obra, para efectuar el
mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones eléctricas del Palacio Municipal y
de las oficinas publicas municipales, que se encuentren fuera del mismo; ademas, coordinar las
actividades y al personal a su digno cargo.

Funciones Bdsicas:

1. Atenderconrespetoyamabilidad a sus companeros, servidores publicos y ciudadania en general;
anteponiendo en todo momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia en el
desempeno de sus funciones;

2. Cumplir puntualmente con sus actividades diarias, asi como con las encomendadas por el
Subdirector, paraqueselogrenalcanzarniveles 6ptimosdeeficienciayeficacia,enelcumplimiento
de su trabajo;

3. Solicitar los diferentes materiales que requerird, para cumplir oportunamente con los trabajos
gue se le encomendardn, asi como las herramientas y el equipo de seguridad correspondiente;

4. Realizar el apoyo correspondiente con la mano de obra, para efectuar el mantenimiento
preventivo y correctivo de las instalaciones eléctricas del Palacio Municipal y de las oficinas
publicas municipales, que se encuentren fuera del mismo;

5. Resguardar el material suministrado y mantener vigente el inventario del mismo, asi como
conservar en buenas condiciones las herramientas y el equipo de seguridad bajo su resguardo;

6. Atender con prontitud las solicitudes que le entreguen diariamente, con la finalidad de mantener
en buenos estdndares de calidad, la prestacion del servicio que ofrece; vy,

7. Las demds actividades laborales que le indique o encomiende el Subdirector.

Nombre de la Subdireccién: Subdireccién de Alumbrado Publico.
Nombre del Area: Departamento de Electrénica.
Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Electrénica.
Funcién Especifica: Revisar las luminarias que le sean entregadas en su departamento con
algun tipo de dano, para proceder a su reparacion y mantenimiento; asi como coordinar las
actividades y al personal a su digno cargo.

Funciones Bdsicas:

1. Atender conrespetoyamabilidad a sus companeros, servidores publicosy ciudadania en general;
anteponiendo en todo momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia en el
desempeno de sus funciones;

2. Cumplir puntualmente con sus actividades diarias, asi como con las encomendadas por el
Subdirector, paraque selogrenalcanzar niveles éptimosde eficienciay eficacia,enelcumplimiento
de su trabajo;
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Solicitar los diferentes materiales que requerird, para cumplir oportunamente con los trabajos
gue se le encomendardn, asi como las herramientas y el equipo de seguridad correspondiente;

Recibir las luminarias que le sean entregadas con algun tipo de dano, para su reparacion
y mantenimiento respectivo; y una vez que se encuentren en buenas condiciones, ponerlas a
disposicion del Subdirector para que programe su reinstalacion;

Realizar un inventario de las ldmparas que se van arreglando y las que por una u otra razén ya
no tengan composturaq; para llevar el control de las que se van a dar de baja, para programar la
adquisicion de las nuevas ldmparas que sustituirdn a las desechadas;

Resguardar el material suministrado y mantener vigente el inventario del mismo, asi como
conservar en buenas condiciones las herramientas y el equipo de seguridad bajo su resguardo; vy,

Las demds actividades laborales que le indique o encomiende el Subdirector.

Nombre de la Subdireccién: Subdireccién de Alumbrado Publico.
Nombre del Area: Departamento de Electrénica.
Nombre del Puesto: Auxiliar.
Funcioén Especifica: Apoyar al Jefe de Departamento de Electrénica, en la realizacién de las
diversas actividades que el mismo le encomiende, para que se cumplan diariamente las metas
y compromisos establecidos por el propio responsable del area.

Funciones Bdsicas:

1.

Atender con respeto y amabilidad a sus companeros, servidores publicos y ciudadania en
general; anteponiendo en todo momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia
y eficacia en el desempeno de sus funciones;

Cumplir puntualmente con sus actividades diarias, asi como cualquier otro encargo que
el responsable del drea le encomiende y que esté relacionado con los trabajos propios de
la Subdireccion o Secretariq;

Realizar puntualmente la reparacién y el mantenimiento de las luminarias que le sean
entregadas para tal fin;

Responsabilizarse de la guardia y custodia del material que le sea proporcionado, para
cumplir oportunamente con los trabajos que se le encarguen; asi como mantener en buen
estado las herramientas y el equipo de seguridad, bajo su resguardo; vy,

Las demds actividades laborales que le indigue o encomiende el Jefe del Departamento
o el Subdirector de Alumbrado Publico.




Nombre de la Subdireccion: Subdireccion de Alumbrado Publico.
Nombre del Area: Departamento de Zona Urbana.
Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Zona Urbana.

Funcioén Especifica: Realizar los trabajos de mantenimiento correctivo y preventivo del alumbrado

publico de la zona urbana, para mantenerlo en 6ptimas condiciones; y de esa forma poderle
ofrecer a la ciudadania un servicio de calidad. Asi como coordinar las actividades y al personal
a su cargo.

Funciones Bdsicas:

10.

1.

Atender conrespeto y amabilidad a sus companeros, servidores publicos y ciudadania en general;
anteponiendo en todo momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia en el
desempeno de sus funciones;

Cumplir puntualmente con sus actividades diarias, asi como con las encomendadas por el
Subdirector, paraqueselogrenalcanzarniveles 6ptimosdeeficienciayeficacia,enelcumplimiento
de su trabajo;

Revision de las solicitudes y reportes que diariamente presenta la ciudadania de la zona urbanag,
para ver la factibilidad de su atencidén; y de esa forma poder hacer la planeacidon y priorizacion
del mantenimiento del servicio de alumbrado publico;

Definir el trazo de las rutas de trabajo, en base a la planeacidon y priorizacidon que previamente se
realizé, para efectuar la reparacion y/o el mantenimiento del alumbrado publico;

Hacer el programa de actividades, en relacion con los trabajos de mantenimiento correctivo y
preventivo, que se efectuard al alumbrado publico en la zona urbanag;

Solicitar los diferentes materiales que requerird, para cumplir oportunamente con los trabajos
gue se le encomendardn, asi como las herramientas y el equipo de seguridad correspondiente;

Coordinar e intervenir en la realizacion de los trabajos de rehabilitacion, atenciéon y/o reparacion
del alumbrado publico de la zona urbanag;

Realizar supervisiones aleatorias de los trabajos que se estén ejecutando, para corroborar la
correcta ejecucion de los mismos, asi como la aplicacion adecuada de los materiales utilizados;

Resguardar el material suministrado y mantener vigente el inventario del mismo, asi como
conservar en buenas condiciones las herramientas y el equipo de seguridad bajo su resguardo;

Efectuar la revision rutinaria de los vehiculos asignados al departamento, para dotarlos de
combustible o realizarles los mantenimientos y/o reparaciones correspondientes; vy,

Las demds actividades laborales que le indique o encomiende el Subdirector.




Nombre de la Subdireccién: Subdireccién de Alumbrado Publico.
Nombre del Area: Departamento de Zona Urbana.
Nombre del Puesto: Electricistas.
Funcion Especifica: Apoyar al Jefe del Departamento de Zona Urbanaq, en la realizacion de las
diversas actividades que el mismo les encomiende, para que se cumplan diariamente las metas
y compromisos establecidos por el propio responsable del area.

Funciones Bdsicas:

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

2. Cumplir puntualmente con sus actividades diarias, asi como cualquier otro encargo que
el responsable del drea les encomiende y que esté relacionado con los trabajos propios de
la Subdireccién o Secretaria;

3. Redlizar puntualmente los trabajos de rehabilitacion, atencién y/o reparaciéon
del alumbrado publico de la zona urbana, que les fueron indicados por el Jefe del
Departamento; cuidando en todo momento, hacer una correcta revision de la luminaria
para lograr eficientar los recursos, tanto materiales como humanos;

4. Responsabilizarse de la guardia y custodia del material que le sea proporcionado, para
cumplir oportunamente con los trabajos que se le encarguen; asi como mantener en buen
estado el vehiculo, las herramientas y el equipo de seguridad, bajo su resguardo; vy,

5. Las demds actividades laborales que le indique o encomiende el Jefe del Departamento
o el Subdirector de Alumbrado Publico.

Nombre de la Subdireccion: Subdireccion de Alumbrado Publico.
Nombre del Area: Departamento de Zona Urbana.
Nombre del Puesto: Auxiliares.
Funcion Especifica: Apoyar al Jefe del Departamento de Zona Urbanaq, al igual que al
Electricista responsable, en la realizacion de las diversas actividades que el mismo
jefe o electricista les encomiende; para que se cumplan diariamente las metas y
compromisos establecidos por el propio responsable del area.

Funciones Bdsicas:

1. Atender conrespeto y amabilidad a sus companeros, servidores publicos y ciudadania en
general; anteponiendo en todo momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia
y eficacia en el desempeno de sus funciones;

2. Responsabilizarse de la carga y descarga de material y luminarias, asi como de la
preparacion del dmbito de trabajo y organizacion del entorno;

3. Colaborar en la realizaciéon de los trabajos de rehabilitacion, atencién y/o reparacién
del alumbrado publico de la zona urbana, que les fueron indicados por el Jefe del
Departamento; cuidando en todo momento, hacer una correcta revisiéon de la luminaria
para lograr eficientar los recursos, tanto materiales como humanos;
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4. Encargarse de la limpieza del dmbito de trabajo y del mantenimiento de las herramientas y
equipos de trabajo; asi como de la guardia y custodia del material que se les proporciond, para
cumplir oportunamente con los trabajos que se les encomendod; vy,

5. Las demds actividades laborales que le indique o encomiende el Jefe del Departamento o el
Subdirector de Alumbrado Publico.

Nombre de la Subdireccién: Subdirecciéon de Alumbrado Publico.
Nombre del Area: Departamento de Zona Rural.
Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Zona Rural.
Funcioén Especifica: Realizar los trabajos de mantenimiento correctivo y preventivo del alumbrado
publico de la zona rural, para mantenerlo en 6ptimas condiciones; y de esa forma poderle
ofrecer a la ciudadania un servicio de calidad. Asi como coordinar las actividades y al personal
a su cargo.

Funciones Bdsicas:

1. Atenderconrespetoyamabilidad a sus companeros, servidores publicos y ciudadania en general;
anteponiendo en todo momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia en el
desempeno de sus funciones;

2. Cumplir puntualmente con sus actividades diarias, asi como con las encomendadas por el
Subdirector, paraqueselogrenalcanzarniveles 6ptimosdeeficienciayeficacia,enelcumplimiento
de su trabajo;

3. Revision de las solicitudes y reportes que diariamente presenta la ciudadania de la zona rural,
para ver la factibilidad de su atencidn; y de esa forma poder hacer la planeacién y priorizacion
del mantenimiento del servicio de alumbrado publico;

4. Definir el trazo de las rutas de trabajo, en base a la planeacién y priorizacidon que previamente se
realizo, para efectuar la reparacion y/o el mantenimiento del alumbrado publico;

5. Hacer el programa de actividades, en relaciéon con los trabajos de mantenimiento correctivo y
preventivo, que se efectuard al alumbrado publico en la zona rural;

6. Solicitar los diferentes materiales que requerird, para cumplir oportunamente con los trabajos
que se le encomendardn, asi como las herramientas y el equipo de seguridad correspondiente;

7. Coordinar e intervenir en la realizacion de los trabajos de rehabilitacion, atencidon y/o reparacion
del alumbrado publico de la zona rural;

8. Realizar supervisiones aleatorias de los trabajos que se estén ejecutando, para corroborar la
correcta ejecucion de los mismos, asi como la aplicacion adecuada de los materiales utilizados;

9. Resguardar el material suministrado y mantener vigente el inventario del mismo, asi como
conservar en buenas condiciones las herramientas y el equipo de seguridad bajo su resguardo;

10. Efectuar la revision rutinaria de los vehiculos asignados al departamento, para dotarlos de
combustible o realizar el mantenimiento y/o la reparacion de los mismos; vy,

1. Las demds actividades laborales que le indique o encomiende el Subdirector.
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Nombre de la Subdireccién: Subdireccién de Alumbrado Publico.
Nombre del Area: Departamento de Zona Rural.
Nombre del Puesto: Electricistas.
Funcion Especifica: Apoyar al Jefe de Departamento de Zona Rural, en la realizacién de las
diversas actividades que el mismo jefe les encomiende, para que se cumplan diariamente las
metas y compromisos establecidos por el propio responsable del area.

Funciones Bdsicas:

1.

Atender con respeto y amabilidad a sus companeros, servidores publicos y ciudadania en
general; anteponiendo en todo momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia
y eficacia en el desempeno de sus funciones;

Cumplir puntualmente con sus actividades diarias, asi como cualquier otro encargo que
el responsable del drea les encomiende y que esté relacionado con los trabajos propios de
la Subdireccion o Secretariq;

Realizar puntualmente los trabajos de rehabilitacién, atenciéon y/o reparaciéon del
alumbrado publico de la zona rural, que les fueron indicados por el Jefe del Departamento;
cuidando en todo momento, hacer una correcta revision de la luminaria para lograr
eficientar los recursos, tanto materiales como humanos;

Responsabilizarse de la guardia y custodia del material que les sea proporcionado, para
cumplir oportunamente con los trabajos que se les encarguen; asi como mantener en
buen estado el vehiculo, las herramientas y el equipo de seguridad, bajo su resguardo; vy,

Las demds actividades laborales que les indigue o encomiende el Jefe del Departamento
o el Subdirector de Alumbrado Publico.

Nombre de la Subdireccion: Subdireccion de Alumbrado Publico.
Nombre del Area: Departamento de Zona Rural.
Nombre del Puesto: Auxiliares.

Funcion Especifica: Apoyar al Jefe de Departamento de Zona Rural, al igual que al
Electricista responsable, en la realizaciéon de las diversas actividades que el mismo
jefe o electricista les encomiende, para que se cumplan diariamente las metas y
compromisos establecidos por el propio responsable del area.

Funciones Bdsicas:

1.

Atender con respeto y amabilidad a sus companeros, servidores publicos y ciudadania en
general; anteponiendo en todo momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia
y eficacia en el desempeno de sus funciones;

Responsabilizarse de la carga y descarga de material y luminarias, asi como de la
preparacion del dmbito de trabajo y organizacién del entorno;

Colaborar en la realizacién de los trabajos de rehabilitacion, atenciéon y/o reparacion del
alumbrado publico de la zona rural, que les fueron indicados por el Jefe del Departamento;
cuidando en todo momento, hacer una correcta revision de la luminaria para lograr
eficientar los recursos, tanto materiales como humanos;




4. Encargarse de la limpieza del dmbito de trabajo y del mantenimiento de las herramientas y
equipos de trabajo; asi como de la guardia y custodia del material que se les proporciond, para
cumplir oportunamente con los trabajos que se les encomendod; vy,

5. Las demds actividades laborales que les indique o encomiende el Jefe del Departamento o el
Subdirector de Alumbrado Publico.

Nombre de la Subdireccion: Subdireccion de Mantenimiento Vial y Caminos Rurales.
Nombre del Puesto: Subdirector de Mantenimiento Vial y Caminos Rurales.
Funcioén Especifica: Dar cumplimiento puntual a las indicaciones y actividades encomendadas
por el Secretario de Desarrollo Urbano y Obras Publicas y representar a la Subdireccion
de Mantenimiento Vial y Caminos Rurales, en base y con fundamento a las disposiciones
estipuladas en la reglamentacion vigente; asi como coordinar las actividades y al personal
de la propia Subdireccién a su digno cargo, con estricto apego a las atribuciones y facultades
que le confiere la legislaciéon correspondiente y los diversos ordenamientos legales que se
encuentran debidamente autorizados por los Integrantes del Honorable Ayuntamiento; con el
propdsito de cumplir formalmente, con las politicas, planes, objetivos y metas establecidas
por el Gobierno Municipal; en relaciéon con el compromiso que se tiene de ofrecer servicios
publicos de calidad, mismo que se logra manteniendo en buenas condiciones las vialidades
existentes en las zonas urbanas, asi como los caminos de terraceria y pavimentados que se
encuentren bajo la jurisdicciéon del municipio, que comunican y dan acceso a las diferentes
localidades que conforman nuestro territorio municipal. Implementando programas rutinarios
de conservacion y mantenimiento, con la colaboraciéon de las dependencias federales y
estatales, para conservar en 6ptimas condiciones operativas, las vias de comunicacion; y de
esa forma garantizarles una mayor seguridad a los usuarios de las mismas, que son los propios
habitantes del Municipio.

Funciones Bdsicas:

1. Atender con respeto y amabilidad a sus subordinados, companeros, servidores publicos y
ciudadania en general, que acudan a las oficinas de la Subdireccidn; anteponiendo en todo
momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia en el desempeno de sus
funciones;

2. Proponer para el visto bueno del Secretario, el anteproyecto del programa anual de actividades
y el presupuesto anual de la Subdireccion de Mantenimiento Vial y Caminos Rurales; en base
a resultados e indicadores de gestion y debidamente alineados con las politicas publicas, los
objetivos, las estrategias y las lineas de accion enmarcadas dentro de los ejes rectores del Plan
Nacional, Estatal y Municipal de Desarrollo;

3. IntegrarconelSecretariode DesarrolloUrbanoy ObrasPublicas, la propuestaanual que seincluira
dentro del Programa Operativo Anual de Obra Publicaq, de las obras y acciones relacionadas con
el mantenimiento y conservacion de vialidades y caminos;

4. PediralpersonaldelaSubdireccionbajosuresponsabilidad,queeneldesempenodesusactividades
diarias, cumplan de manera oportuna y puntual con los compromisos y obligaciones, que se
encuentran establecidas en las disposiciones de la Ley de Responsabilidades Administrativas
para el Estado de Michoacdn de Ocampo; con el fin, de no incidir en sanciones aplicables por los
actos u omisiones en que estos incurran;

-
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5. Promover las gestiones correspondientes, para que se suscribanlos Convenios respectivos
con la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del Gobierno del Estado (SCOP);
para que se logren obtener los apoyos respectivos de la maquinaria y el equipo, con los
gue podremos avanzar en la rehabilitacion y el mantenimiento de los caminos rurales del
municipio;

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

7. Realizar diariamente con los integrantes de cada una de las Brigadas, los trabajos de:
Bacheo de las calles de la zona urbana; Bacheo en las13 Tenencias del Municipio; Limpieza
de cunetas y alcantarillas en la cabecera municipal y en las diferentes tenencias, antes y
durante la épocade lluvias; Rehabilitacion y balastreo de caminos rurales en las diferentes
manzanas de las tenencias;

8. Recibir y atender con puntualidad las solicitudes que presenten: Los jefes de tenenciq,
encargados del orden y ciudadania en general; para proporcionar el apoyo de los
siguientes trabajos: Colocacion y demolicion de topes en las vialidades; Recoleccion de
material de construccion en la via publica, cuando éste no es retirado por los propietarios,
previa notificacion de Urbanismo; Atender contingencias por deslaves en las tenencias;
Suministrar material para el mejoramiento de callesy acceso alas diferentes instituciones
publicas; asi como para dar apoyos de materiales pétreos;

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

10.Implementar un registro y control de la recepcion de las solicitudes y de los reportes
diarios recibidos, asi como de las acciones que fueron debidamente atendidas; para en su
momento, presentar el informe correspondiente de la atencién brindada a la Ciudadania;

1. Coordinar el mantenimiento oportuno del equipo, vehiculos, camiones y maquinaria
pesadaq; para que se encuentre en 6ptimas condiciones de operacion, y garantizar el buen
desempeno del personal en la realizaciéon de sus actividades diarias;

12. Instruir al personal para que la Integracion, control y custodia de los archivos
administrativos de la Subdireccion de Mantenimiento Vial y Caminos Rurales, se lleven de
forma impresa y electrénicaq; para facilitar su busqueda y el resguardo de la informacién
contenida dentro de los mismos;

13. Mantener actualizado el padrén de los bienes muebles considerados dentro del inventario
del patrimonio municipal, que se encuentren bajo su resguardo; y,

14.Las demds que le confieran otras disposiciones legales aplicables y aquellas que le
encomiende directamente el Secretario de Desarrollo Urbano y Obras Publicas;




Nombre de la Subdireccion: Subdireccion de Mantenimiento Vial y Caminos Rurales.
Nombre del Puesto: Secretaria.

Funcion Especifica: Apoyar con eficiencia y eficacia al Subdirector de Mantenimiento Vial y
Caminos Rurales, en los tramites administrativos y en la recepcion de las personas que acuden
a las instalaciones de la Subdireccion, a solicitar algtin tipo de servicio o a realizar algun
tramite.

Funciones Bdsicas:

10.

1.

Atender conrespeto y amabilidad a sus companeros, servidores publicos y ciudadania en general,
que acudan a las oficinas de la Subdireccidon; anteponiendo en todo momento, la legalidad,
honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia en el desempeno de sus funciones;

Llevar la agenda de las actividades diarias que realiza el Subdirector;

Transmitir las indicaciones y canalizar los diversos asuntos a los demds funcionarios de la
subdireccion, de conformidad con las instrucciones emitidas por el propio Subdirector;

Hacer llamadas telefénicas oficiales, asi como contestar el teléfono y turnar las llamadas
entrantes a las dreas correspondientes;

Elaborar oficios, circulares, tarjetas informativas, minutas y demds documentos oficiales que
seqa necesario procesar;

Llevarunadecuado controldeladocumentaciénelaborada, enviadayrecibidaenla Subdireccion;
para darle oportuno seguimiento a la contestacion de la misma, cuando asi se requieraq;

En especial, llevar un estricto control de la recepcion de las solicitudes y apoyos que a diario
demanda la ciudadania, con el propdsito de darle un puntual seguimiento en su atencion;

Integrar, ordenar y archivar de forma impresa y electrénica, la documentacion oficial en cada
uno de sus respectivos expedientes, para facilitar su busqueda y el resguardo de la informacion
contenidadentrodelos mismos; paracuando concluyael periodode gobiernodela Administracion
Publica Municipal, se realice de manera ordenada y transparente, la entrega de la situacion que
guarda la Subdireccion;

Llevar un registro y control de las personas que acuden diariamente a las instalaciones de la
Subdireccion;

Encargarse de orientar a la ciudadania que a diario acude a la Subdireccion a solicitar algun
servicio y apoyarla en el llenado de las propias solicitudes o formatos, de los tradmites que se
realizan; vy,

Las demds actividades laborales que le indique o encomiende el Subdirector.




Nombre de la Subdireccion: Subdireccion de Mantenimiento Vial y Caminos Rurales.
Nombre del Puesto: Auxiliar.
Funcién Especifica: Apoyar con eficiencia y eficacia al Subdirector de Mantenimiento
Vial y Caminos Rurales, en la realizacion de las actividades administrativas que se le
encomiende.

Funciones Bdsicas:

1. Atender conrespeto y amabilidad a sus companeros, servidores publicos y ciudadania en
general, que acudan a las oficinas de la Subdireccidon; anteponiendo en todo momento, la
legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia en el desempefio de sus funciones;
Llevar el control de los reportes de las solicitudes de los apoyos;

Llevar el control de los reportes de bacheo;

Llevar el control de los reportes de la maquinaria;
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Integrar, ordenar y archivar la documentaciéon generada en la Subdireccidon, en cada uno
de sus respectivos expedientes; vy,

6. Las demds actividades laborales que le indiqgue o encomiende el Subdirector.

Nombre de la Subdireccion: Subdireccion de Mantenimiento Vial y Caminos Rurales.
Nombre del Area: Brigada de Bacheo.
Nombre del Puesto: Responsable de la Brigada de Bacheo.
Funcién Especifica: Responsabilizarse de que los trabajos de bacheo y mantenimiento
que se realizan, para mantener en buen estado las vialidades; se efectuen de forma
periodica y en base a las especificaciones establecidas para tal fin; asi como coordinar
las actividades y al personal a su digno cargo.
Funciones Bdsicas:

1. Atender conrespeto y amabilidad a sus companeros, servidores publicos y ciudadania en
general; anteponiendo en todo momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia
y eficacia en el desempeno de sus funciones;

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

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

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

5. Atender con prontitud las solicitudes que le entreguen diariamente, con la finalidad de
mantener en buenos estdndares de calidad, la prestacion de los servicios que ofrece la
Subdireccion;




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

7. Las demds actividades laborales que le indique o encomiende el Subdirector.

Nombre de la Subdireccion: Subdireccion de Mantenimiento Vial y Caminos Rurales.
Nombre del Area: Brigada de Bacheo.
Nombre del Puesto: Chofer, Rastrillero y Bacheadores (Brigada de Bacheo).
Funcioén Especifica: Apoyar al Responsable de la Brigada de Bacheo, realizando adecuadamente
los trabajos encomendados y de conformidad con los lineamientos, normas y especificaciones
de construccion; que se requieren, para mantener en buen estado las vialidades

Funciones Bdsicas:

1. Atenderconrespetoyamabilidad a sus companeros, servidores publicos y ciudadania en general;
anteponiendo en todo momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia en el
desempeno de sus funciones;

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

e Chofer.- Conducir vehiculo de bacheo y ademds encargarse de la operaciéon de placa vibratoriag;

e Rastrillero.- Aplicacion del riego de liga y la conformacién del material con la utilizacion del
rastrillo;

e Becheadores (2).- Suministrar el material para bachear y hacer el barrido de la superficie;

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

4. Las demds actividades laborales que le indique o encomiende el Responsable de la Brigada de
Bacheo.

Nombre de la Subdireccién: Subdireccion de Mantenimiento Vial y Caminos Rurales.
Nombre del Area: Brigada de Caminos.
Nombre del Puesto: Responsable de la Brigada de Caminos.
Funcion Especifica: Responsabilizarse de que las acciones que se realicen para mantener en
buen estado los caminos, se efectien de forma periédica y en base a las especificaciones
establecidas para tal fin; asi como coordinar las actividades y al personal a su digno cargo.

Funciones Bdsicas:

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

2. Cumplir puntualmente con sus actividades diarias, asi como con las encomendadas por
el Subdirector, para que se logren alcanzar niveles éptimos de eficiencia y eficacia, en el
cumplimiento de su trabajo;
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3. Coordinar las acciones correspondientes, para que se logren realizar adecuadamente los
trabajos de rehabilitacion, conservaciéon y mantenimiento de los caminos;

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

5. Atender con prontitud las solicitudes que le entreguen diariamente, con la finalidad de
mantener en buenos estdndares de calidad, la prestacion de los servicios que ofrece la
Subdireccion;

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

7. Las demds actividades laborales que le indigue o encomiende el Subdirector.

Nombre de la Subdireccion: Subdireccion de Mantenimiento Vial y Caminos Rurales.
Nombre del Area: Brigada de Caminos.
Nombre del Puesto: Operador de montoconformadora, Operador de retroexcavadora,

Operador del vibrocompactador, Operador de la pipa y Operadores de los camiones

(Brigada de Caminos).

Funcion Especifica: Apoyar al Responsable de la Brigada de Caminos, realizando
adecuadamente los trabajos encomendados y de conformidad con los lineamientos y
especificaciones de construccion que se requieren, para mantener en buen estado los

caminos rurales del Municipio.

Funciones Bdsicas:

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

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

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

e Operadorderetroexcavadora.- Realizar la extraccidony carga de camiones con el material
de banco;

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

e Operador de la pipa.- Realizar el suministro del aguqg, para la adecuada aplicacion de
humedad al material de banco;

e Operadores de los camiones (2).- Realizar el acarreo del material de banco, al lugar de la
ejecucion de los trabajos;

3. Readlizar adecuadamente los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo que
diariamente se ejecutan, en la rehabilitaciéon, conservacion y mantenimiento de los
caminos; de conformidad con los lineamientos y especificaciones de construccion;

4. Las demds actividades laborales que les indique o encomiende el Responsable de la
Brigada de Caminos.
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Nombre de la Subdireccion: Subdireccion de Mantenimiento Vial y Caminos Rurales.
Nombre del Area: Mantenimiento de Maquinaria y Equipo.
Nombre del Puesto: Responsable de Mantenimiento de Maquinaria y Equipo.
Funcion Especifica: Mantener en buen estado y en é6ptimas condiciones la maquinaria y el equipo,
para garantizar el buen funcionamiento de los mismos; asi como coordinar las actividades y al
personal a su digno cargo.

Funciones Bdsicas:

1. Atender conrespetoyamabilidad a sus companeros, servidores publicosy ciudadania en general;
anteponiendo en todo momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia en el
desempeno de sus funciones;

2. Cumplir puntualmente con sus actividades diarias, asi como con las encomendadas por el
Subdirector,paraqueselogrenalcanzarniveles dptimosdeeficienciayeficacia,enelcumplimiento
de su trabajo;

3. Coordinar las acciones correspondientes, para que se logren mantener en optimas condiciones
la maquinaria y el equipo, que se utiliza en los trabajos de rehabilitacién, conservacion y
mantenimiento de los caminos;

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

5. Las demds actividades laborales que les indique o encomiende el Subdirector.

Nombre de la Subdireccién: Subdireccion de Mantenimiento Vial y Caminos Rurales.
Nombre del Area: Mantenimiento de Maquinaria y Equipo.
Nombre del Puesto: Mecdanico y Ayudante.
Funcioén Especifica: Apoyar al Responsable de Mantenimiento de Maquinaria y Equipo,
manteniendo en buen estado y en é6ptimas condiciones la maquinaria y el equipo, para
garantizar el buen funcionamiento de los mismos.

Funciones Bdsicas:

1. Atender conrespetoyamabilidad a sus companeros, servidores publicosy ciudadania en general;
anteponiendo en todo momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia en el
desempeno de sus funciones;

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

e Mecdnico.- Realizar el Mantenimiento de la maquinaria y el equipo menor, utilizado en la
rehabilitaciéon, conservacion y mantenimiento de los caminos;

e Ayudante.- Apoyar en la realizacion del Mantenimiento de la maquinaria y el equipo menor,
utilizado en la rehabilitaciéon, conservaciéon y mantenimiento de los caminos; vy,

3. Lasdemads actividades laborales que les indigue o encomiende el Responsable de Mantenimiento
de Maquinaria y Equipo.
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Nombre de la Subdireccion: Subdireccion de Obras Publicas.
Nombre del Puesto: Subdirector de Obras Publicas.

Funcién Especifica: Dar cumplimiento puntual a las indicaciones y actividades
encomendadas por el Secretario de Desarrollo Urbano y Obras Publicas y representar
a la Subdireccion de Obras Publicas, en base y con fundamento a las disposiciones
estipuladas en la reglamentacién vigente; asi como coordinar las actividades y
al personal de la propia Subdireccion a su digno cargo, con estricto apego a las
atribuciones y facultades que le confiere la legislacion correspondiente y los diversos
ordenamientos legales, que se encuentran debidamente autorizados por los Integrantes
del Honorable Ayuntamiento; con el propésito de cumplir formalmente, con las
politicas, planes, objetivos y metas establecidas por el Gobierno Municipal; en relacién
con la correcta ejecucion las obras y acciones sociales autorizadas en el Programa
Operativo Anual de Obra Publica, con las que se lograra incrementar y fortalecer la
infraestructura basica del municipio; y de esa forma poder ofrecerle a la ciudadania
una mejor cobertura en la prestacion de los servicios bdasicos, que por ley le compete
al Ayuntamiento con la: Construcciéon, remodelacion, rehabilitacion y ampliaciéon de
las obras publicas autorizadas. Se podra también elevar el nivel de calidad de vida de
la ciudadania y se coadyuvara en el combate del rezago social y la pobreza extrema,
que enfrentan los habitantes de nuestro municipio; teniendo siempre presente, que
dichas obras se realizaran bajo los enfoques de preservacion y proteccion del medio
ambiente, que impulsen el desarrollo sustentable y que propicien la regularizacion y el
ordenadamente del crecimiento urbano; independientemente de la modalidad bajo la
cual se ejecutaran.

Funciones Bdsicas:

1. Atender conrespeto y amabilidad a sus subordinados, companeros, servidores publicos y
ciudadaniaengeneral, que acudan alas oficinas de la Subdireccion; anteponiendo entodo
momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia en el desempefo de
sus funciones;

2. Proponer para el visto bueno del Secretario, el anteproyecto del programa anual de
actividades y el presupuesto anual de la Subdireccidon de Obras Publicas; en base a
resultados e indicadores de gestion y debidamente alineados con las politicas publicas,
los objetivos, las estrategias y las lineas de accion enmarcadas dentro de los ejes rectores
del Plan Nacional, Estatal y Municipal de Desarrollo;

3. Organizarycoordinarconel Secretariode Desarrollo Urbano y Obras Publicas, la seleccion
y priorizacion de las obras publicas que se propondrdn anualmente para su aprobacion
de los Integrantes del Honorable Ayuntamiento; dentro del Programa Operativo Anual de
Obra Publica;

4. Cumplir con los planes de trabajo, actividades, objetivos y metas propuestas en el
programa anual de actividades, presupuesto anual y Plan Municipal de Desarrollo, en base
a las matrices de indicadores y el sistema de evaluacion del desempeno; con el propdsito
de verificar, si en su ejecucion se alcanzaron los objetivos de eficiencia y eficacia previstos
inicialmente;

5. Pedir al personal de la Subdirecciéon bajo su responsabilidad, que en el desempeno de
sus actividades diarias, cumplan de manera oportuna y puntual con los compromisos
y obligaciones, que se encuentran establecidas en las disposiciones de la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacdn de Ocampo; con el fin,
de no incidir en sanciones aplicables por los actos u omisiones en que estos incurran;
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6. Vigilar que todas y cada una de las acciones que sean autorizadas por parte del personal de la
Subdirecciodn a su cargo, se realicen con estricto apego a la legislacion y reglamentacion vigente,
asi como a las demds disposiciones legales aplicables;

7. Elaborar adecuadamente los documentos que a la Subdireccion le corresponde procesar, para
la correcta integracion de los Proyectos ejecutivos o Expedientes técnicos de las obras, como lo
son: Presupuestos, explosion de insumos, tarjetas de precios unitarios, calendarios de ejecucion
y numero generadores;

8. Planear, organizar, integrar y coordinar las licitaciones publicas, las restringidas y las
adjudicaciones directas; que se requieran para la contratacion de la obra publica y los servicios
relacionados con las mismas; de conformidad con lo estipulado en la Ley y el Reglamento de
Obra Publica que corresponda, segun el origen de los recursos presupuestales autorizados;

9. Planear,organizar,integrarycoordinarlaslicitacionespublicas,lasrestringidasylasadjudicaciones
directas; que se requieran para la contratacién de las adquisiciones que le corresponda efectuar
a la Subdireccion; de conformidad con lo estipulado en la Ley y el Reglamento de Adquisiciones
que corresponda, segun el origen de los recursos presupuestales autorizados;

10. Elaborar e Intervenir en la celebracion de los contratos y los convenios que sea necesario
formalizar; de conformidad con lo establecido en la Ley y el Reglamento de Obra Publica o en su
defectoenlaLeyy el Reglamento de Adquisiciones; segun el origen de los recursos presupuestales
autorizados para la ejecucion de las propias obras y acciones aprobadas, a través del Programa
Operativo Anual de Obra Publica;

1. Iniciar conlos procesos constructivos de las obras publicas que previamente fueron aprobadas en
el Programa Operativo Anual de Obra Publica, y que el Presidente Municipal de manera conjunta
con el Secretario han autorizado su ejecucion;

12. Coordinar de manera conjunta con el Subdirector de Estudios y Proyectos, con el Jefe y los propios
Residentes de Supervision, asi como con los Contratistas de obra publica, en caso de que sean
obras por contrato; el arranque o el inicio de los procesos constructivos de las obras, efectuando
la ubicacion y marcacion de los puntos de interés y el trazo correspondiente de las mismas, para
que éstas se inicien de conformidad con lo disefiado en los planos arquitectdnicos y de ingenieria
respectivos;

13. Girar las indicaciones respectivas al Jefe de Residentes de Supervision, para que coordine las
actividades de integracion de los Comités de obra y los Comités de las contralorias sociales;
asi como las demds actividades que se deben desarrollar, para dar cumplimiento puntual
con lo establecido en las diversas leyes, que hacen alusion de que se tiene que: “Promover la
participacion de las comunidades beneficiarias en el destino, aplicacion y vigilancia, de los
recursos presupuestales aprobados; ademads en la programacion, ejecucion, control, seguimiento
y evaluacion de las obras y acciones autorizadas”;

14. Firmar los siguientes documentos que incideneneliniciode las obras ejecutas ya sea por Contrato
o por Administracion directa: Oficio de notificacién de inicio de obra; Oficio de designacién de
residente de la obra; Oficio de disponibilidad del inmueble para la ejecucién de la obra; Bitdcora
de obraq; Estimaciones o Listas de raya de los trabajos ejecutados; Finiquitos de obra ya sea por
contrato o por administracion y Actas de entrega recepcion;

15. Autorizar las requisiciones, vales, tramites de pago y demds documentacion relacionada con la
ejecucion de las obras realizadas, bajo la modalidad de Administracion Directa;

16. Instruir al personal para que la Integracidén, control y custodia de los archivos administrativos
de la Subdireccion de Obras Publicas, se lleven de forma impresa y electréonica; para facilitar su
busqueda y el resguardo de la informacién contenida dentro de los mismos;
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17. Mantener actualizado el padrén de los bienes muebles considerados dentro del inventario
del patrimonio municipal, que se encuentren bajo su resguardo; y,

18. Las demds que le confieran otras disposiciones legales aplicables y aquellas que le
encomiende directamente el Secretario de Desarrollo Urbano y Obras Publicas;

Nombre de la Subdireccion: Subdireccion de Obras Publicas.
Nombre del Puesto: Auxiliar.
Funcidn Especifica: Apoyar con eficiencia y eficacia al Subdirector de Obras Publicas, en
las diferentes actividades que el propio Subdirector le encomiende realizar

Funciones Bdsicas:

1. Atender con respecto y amabilidad a sus companeros, servidores publicos y ciudadania
en general; anteponiendo en todo momento, la legalidad, honradez, imparcialidad,
eficiencia y eficacia en el desempeno de sus funciones;

2. Transmitir las indicaciones y canalizar los diversos asuntos a sus companeros, de
conformidad con las instrucciones emitidas por el propio Subdirector;

3. Entregar oficios, circulares y demds documentos oficiales que sea necesario entregar a
otros departamentos o enviar a algun otro lugar fuerade las instalaciones de la Secretaria;

4. Apoyar a sus demds companeros de la Subdireccion, ayuddndoles con algunas de su
actividades diarias y que por la carga de trabajo no cuenten con el tiempo suficiente
para realizarlas ellos mismos, en el tiempo programado para tal fin; y,

5. Las demds actividades laborales que le indique o encomiende el Subdirector.

Nombre de la Subdireccion: Subdireccion de Obras Publicas.
Nombre del Puesto: Responsable de Presupuestos de Obra.
Funcién Especifica: Elaboracion de Presupuestos de obra, explosion de insumos, tarjetas
de andlisis de precios unitarios y calendarios de ejecucion de obra; de todas y cada una
de las obras que se proponen para su autorizaciéon en el Programa Operativo Anual de
Obra Publica.

Funciones Bdsicas:

1. Atender con respecto y amabilidad a sus companeros, servidores publicos y ciudadania en
general; anteponiendo en todo momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y
eficacia en el desempeno de sus funciones;

2. Mantener actualizada la base de datos del programa informdatico de costos o precios unitarios,
que tenga habilitado para tal fin;

3. Elaborar los presupuestos, explosion de insumos, tarjetas de precios unitarios y calendarios de
ejecucion; de cada una de las obras autorizadas a través del Programa Operativo Anual de Obra
Publicq;

4. Analizar y autorizar las tarjetas de andlisis de precios unitarios, de las empresas constructoras

que ejecutan obra publica por contrato, asi como de los precios que utilizan los Supervisores de
Obra, cuando éstas se realizan bajo la modalidad de administraciéon directa;
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5. Revisar para su autorizacion correspondiente de pago, los precios unitarios de las estimaciones
que presentan las empresas constructoras que ejecutan las obras por contrato;

6. Evaluar para su respectiva aprobacién y autorizacién correspondiente del Subdirector y del
Secretario respectivamente, cuando asi se requiera, los procedimientos de ajustes de precios,
solicitados por los contratistas; cuando ocurran circunstancias de orden econémico no previstas
en el contrato de obra, que determinen un aumento o reduccion de los costos de los trabajos; vy,

7. Las demds actividades laborales que le indigue o encomiende el Subdirector.

Nombre de la Subdireccién: Subdirecciéon de Obras Publicas.
Nombre del Puesto: Responsable de Contratos y Licitaciones.

Funcién Especifica: Realizar los procesos de licitacion, contratos de obra publica y los convenios
de prestacion de servicios profesionales, de arrendamientos, de prestacion de servicios para las
obras por administracion; asi como los convenios modificatorios o adicionales de los contratos

de obra publica.

Funciones Bdsicas:

1. Atender con respecto y amabilidad a sus companeros, servidores publicos y ciudadania en
general; anteponiendo en todo momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y
eficacia en el desempeno de sus funciones;

2. Readlizar los procedimientos de licitacion de obra publica o adquisiciones, que de conformidad
con la legislacion que en la materia corresponda, se tengan que desarrollar; ya sea licitacion
publica o licitacién por invitacion a cuando menos tres participantes;

3. Elaborar los Contratos de obra publica y los Contratos de adquisiciones, que el Subdirector le
indique; los cuales se elaborardan de conformidad con la legislaciéon que para tal efecto aplique y
correspondaq;

4. Procesarlosdiversosconvenios,comoloson:Prestaciondeservicios profesionales, Arrendamiento,
Mano de obra, Prestacion de servicios y los Convenios modificatorios o adicionales de los
contratos de obra publica; que por una u otra razén se tengan que realizar, de conformidad con
la legislaciéon que para tal efecto aplique y corresponda; vy,

5. Las demds actividades laborales que le indique o encomiende el Subdirector.

Nombre de la Subdireccién: Subdireccion de Obras Publicas.
Nombre del Puesto: Responsable de Estimaciones y Finiquitos.

Funcion Especifica: Recepcion de la documentacion que presentan las empresas constructoras o
contratistas, para formalizar los contratos de obra publica y recibimiento de estimaciones y
Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI), para sus tramites de pago; asi como la

elaboracion de dictadmenes, finiquitos y actas de entrega recepcion.

Funciones Bdsicas:
1. Atender con respecto y amabilidad a sus companeros, servidores publicos y ciudadania en

general; anteponiendo en todo momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y
eficacia en el desempeno de sus funciones;
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2. Recepcion de la documentacion correspondiente, de los requisitos que se le solicitan a
las empresas constructoras o contratistas de obra publica, para la formalizacidon de los
contratos respectivos;

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

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

5. Elaborar los dictdmenes de pago para recabar la firma del Residente de Obra que
corresponda, asi como del Subdirector de Obra Publica; para posteriormente enviar toda
la documentacion a la Subdireccion de Apoyo Técnico, para que la misma sea enviada
a la Secretaria de Finanzas y Administracion Municipal; y de esa forma se programe el
pago respectivo;

6. Integrarlosfiniquitos delasobras por contrato que se vayan ejecutando, asicomo elaborar
las actas de entrega-recepcion de las mismas; para protocolizar la entrega formal
entre la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas y las respectivas empresas
constructoras o contratistas; vy,

7. Las demds actividades laborales que le indigue o encomiende el Subdirector

Nombre de la Subdireccion: Subdireccion de Obras Publicas.
Nombre del Area: Departamento de residentes de Supervision.
Nombre del Puesto: Jefe de Residentes de Supervision.

Funcién Especifica: Coordinar los trabajos y actividades relacionadas con la correcta
ejecucion de la Obra publica y de las Acciones sociales; autorizadas a través del
Programa Operativo Anual de Obra Publica. Asi como supervisar las actividades

diarias del personal a su digno cargo.

Funciones Bdsicas:

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

2. Cumplir puntualmente con sus actividades diarias, asi como con las encomendadas por
el Subdirector, para que se logren alcanzar niveles éptimos de eficiencia y eficaciq, en el
cumplimiento de su trabajo;

3. Recibir del Subdirector las indicaciones correspondientes, para coordinar con cada
uno de los Residentes de Obrq, el inicio de los trabajos de las obras que les corresponda
realizar; ya sea bajo la modalidad de obra por contrato o por administracion directa;

4. Coordinar con los Residentes de Obra las diversas actividades que se tienen que
desarrollar, para dar cumplimiento puntual con lo que estipulan las diferentes leyes; que
hacen alusiéon a la participacion de la sociedad en la ejecucidon de las obras y acciones
sociales, que se autorizan anualmente con los recursos publicos; como lo es, la integracién
de los Comités de obra y la integracion de los Comités de las contralorias sociales;
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10.

1.

Vigilar que los procesos constructivos de las obras, se hagan de conformidad con lo establecido
en el proyecto ejecutivo de las mismas y en base a los lineamientos, normas y especificaciones
de construccién que corresponda, segun el tipo de obrq;

Revisar y autorizar en su caso, las estimaciones de obra de las empresas constructoras o
contratistas, para que proceda el tramite de pago de las mismas; asi como la documentaciéon de
las obras que se estén ejecutando bajo la modalidad de administracion directa;

Solicitar los materiales, herramientas y equipo que correspondaq, para la ejecucion adecuada de
las obras que se realicen; bajo la modalidad de administracion directq;

Organizar la elaboraciéon de todos los documentos administrativos que sea necesario realizar,
con la finalidad de dar cumplimiento a las diversas disposiciones reglamentarias;

Ordenar e Integrar de manera impresa y electréonica, la documentaciéon que le corresponde
elaborar para la conformacion de los Expedientes Unitarios de obra, para facilitar su busqueda
y el resguardo de la informaciéon contenida dentro de los mismos; para cuando concluya el
periodo de gobierno de la Administracion Publica Municipal, se realice de manera ordenada y
transparente, la entrega de la situacion que guarda el drea bajo su responsabilidad;

Mantener actualizado el padron de los bienes muebles considerados dentro del inventario del
patrimonio municipal, que se encuentren bajo su resguardo; vy,

Las demds actividades laborales que le indique o encomiende el Subdirector de Obras Publicas.
Nombre de la Subdireccién: Subdirecciéon de Obras Publicas.

Nombre del Area: Departamento de Residentes de Supervision.
Nombre del Puesto: Residente de Supervision.

Funcioén Especifica: Apoyar al Jefe de Departamento de Supervision, con los trabajos y actividades

relacionadas conla correcta ejecucion de la Obra publica y de las Acciones sociales, autorizadas
a través del Programa Operativo Anual de Obra Publica. Asi como coordinar las actividades y al
personal a su digno cargo

Funciones Bdsicas:

1.

Atender con respeto y amabilidad a sus companeros, servidores publicos y ciudadania en
general; anteponiendo en todo momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y
eficacia en el desempeno de sus funciones;

Cumplir puntualmente con sus actividades diarias, asi como con las encomendadas por el Jefe
de Departamento de Supervision, para que se logren alcanzar niveles é6ptimos de eficiencia y
eficacia, en el cumplimiento de su trabajo;

Organizarsusactividadesdiariasy cuidarentodomomento, quelasobrasbajosuresponsabilidad
se logren iniciar puntualmente conforme a lo establecido en la programacién previamente
autorizada por los funcionarios respectivos;

Responsabilizarse de que los procesos constructivos de las obras, se hagan de conformidad con

lo establecido en el proyecto ejecutivo de las mismas y en base a los lineamientos, normas y
especificaciones de construccion que corresponda segtn el tipo de obra;
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5. Revisary avalar los numeros generadores y las estimaciones, de las obras que se ejecuten
bajo la modalidad de obra por contrato; para que proceda oportunamente el tramite de
pago de las mismas;

6. Cumplir formalmente con las obligaciones y funciones que se establecen en el Articulo
113 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas,
asi como las estipuladas en el Articulo 114 del Reglamento de la Ley de Obra Publica y
Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Michoacdn de Ocampo y sus
Municipios;

7. Elaboracion de todos los documentos administrativos que sea necesario realizar, con la
finalidad de dar cumplimiento a las diversas disposiciones reglamentarias;

8. Ordenarelntegrarde maneraimpresay electronica, ladocumentaciéon que le corresponde
elaborar; para la adecuada conformacion de los Expedientes Unitarios de obra; vy,

9. Las demds actividades laborales que le indique o encomiende el Subdirector de Obras
Publicas o el Jefe del Departamento de Supervision.

Nombre de la Subdireccion: Subdireccion de Obras Publicas.
Nombre del Area: Departamento de Residentes de Supervision.
Nombre del Puesto: Auxiliares de Residente de Supervision.
Funcion Especifica: Apoyar con eficiencia y eficacia a los Residentes de Supervision, con
los trabajos y actividades que los propios Residentes les encomiende, relacionados
con la correcta ejecucion de la Obra publica y de las Acciones sociales; autorizadas a
través del Programa Operativo Anual de Obra Publica.

Funciones Bdsicas:

1. Atender conrespeto y amabilidad a sus companeros, servidores publicos y ciudadania en
general; anteponiendo en todo momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia
y eficacia en el desempeno de sus funciones;

2. Cumplir puntualmente con sus actividades diarias, asi como con las encomendadas por
los Residentes de Supervision, para que se logren alcanzar niveles dptimos de eficienciay
eficacia, en el cumplimiento de su trabajo;

3. Organizar e integrar la conformaciéon de los Comités de obra y los Comités de las
contralorias sociales; asi como la elaboracidn y la recopilaciéon de las firmas, de los demas
documentos que los propios comités tienen que avalar;

4. Hacer el requerimiento de los materiales, herramientas y equipo que corresponda, para
la ejecucion adecuada de las obras que se realicen bajo la modalidad de administracion
directq;

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

6. Recabar la evidencia fotogrdfica del proceso constructivo de las obras, con la finalidad
de integrar adecuadamente el dlbum fotografico de las mismas;

7. Realizar los finiquitos de las obras ejecutadas bajo la modalidad de administracion
directa, asi como el llenado de las Cédulas de informacion bdsica definitivas de las obras;

8. Ordenar e Integrar de manera impresa y electréonica, la documentaciéon que se encuentre
bajo su resguardo, para la adecuada conformacion de los Expedientes Unitarios de obraq;
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9. Las demads actividades laborales que les indique o encomiende el Subdirector de Obras Publicas

o el Jefe de Departamento de Supervision.

Nombre de la Subdireccion: Subdireccion de Apoyo Técnico.
Nombre del Puesto: Subdirector de Apoyo Técnico.

Funcion Especifica: Dar cumplimiento puntual a las indicaciones y actividades encomendadas por

el Secretario de Desarrollo Urbano y Obras Publicas y representar a la Subdireccion de Apoyo
Técnico, en base y con fundamento a las disposiciones estipuladas en la reglamentacion vigente;
asi como coordinar las actividades y al personal de la propia Subdireccién a su digno cargo, con
estricto apego a las atribuciones y facultades que le confiere la legislaciéon correspondiente y los
diversos ordenamientos legales, que se encuentran debidamente autorizados por los Integrantes
del Honorable Ayuntamiento; con el propédsito de cumplir formalmente, con las politicas, planes,
objetivos y metas establecidas por el Gobierno Municipal; en relacién con el compromiso de
llevar un estricto control de todos y cada uno de procesos que se realicen, con motivo de la
aplicacion de los recursos presupuestales autorizados a través del Programa Operativo Anual
de Obra Publica. Tomando como base y fundamento legal, las disposiciones estipuladas en las
diversas leyes, reglamentos, lineamientos y reglas de operacién aplicables; de conformidad con
el origen de los recursos que se programen para su aplicacion, en la ejecucion de las diferentes
obras y acciones sociales aprobadas. Lo anterior, con el fin de evitar incurrir en actos violatorios
del debido proceso, que posteriormente ocasionen observaciones o inicio de procedimientos
administrativos, por parte de las instancias fiscalizadoras, responsables de vigilar la correcta
utilizacion de los recursos fiscales y la debida aplicacién del marco normativo vigente.

Funciones Bdsicas:

1.

Atender con respeto y amabilidad a sus subordinados, companeros, servidores publicos y
ciudadania en general, que acudan a las oficinas de la Subdireccidn; anteponiendo en todo
momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia en el desempeno de sus
funciones.

Proponer para el visto bueno del Secretario, el anteproyecto del programa anual de actividades
y el presupuesto anual de la Subdireccion de Apoyo Técnico; en base a resultados e indicadores
de gestion y debidamente alineados con las politicas publicas, los objetivos, las estrategias y las
lineas de accion enmarcadas dentro de los ejes rectores del Plan Nacional, Estatal y Municipal de
Desarrollo;

Recabar la informacién y la documentacion correspondiente de cada una de las Subdirecciones,
para integrar y estructurar, basado en resultados e indicadores, el Presupuesto de Egresos
de la Secretaria, con los siguientes: Arboles de problemas, Arboles de Objetivos, Matrices de
indicadores para resultados, Apertura programdatica, POAS del gasto corriente, Calendario de
pagos, Fichas técnicas del fin, Ficha técnica del propdsito, Ficha técnica del componente, Ficha
técnica de la actividad, Anexo programdtico de obra publica y la Alineacion de la planeacion y
programacion, con los ejes estratégicos incluidos en los planes: Nacional, Estatal y Municipal;




4. De manera particulary portodaslas actividades que se tienen que desarrollar almomento
de integrar la propuesta del Programa Operativo Anual de Obra Publica, para su posterior
autorizacion por parte de los Integrantes del Honorable Ayuntamiento; de forma especial
se trabaja coordinadamente con el Secretario de Desarrollo Urbano y Obras Publicas,
para dar cumplimiento puntual con esta obligacion, ya que de conformidad con lo
establecido en los articulos 16 y 23 fracciéon IV de la Ley de Desarrollo Social, se tiene
el compromiso de entregar la propuesta del POA que se estructura exclusivamente con
los recursos del Fondo de Aportaciones Para la Infraestructura Social Municipal y las
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FISMDF), a la Secretaria de Bienestar.
Compromiso similar se tiene con la Secretaria de Finanzas y Administracion Municipal,
a quienes se les envia la propuesta del Programa Operativo Anual de Obra Publica, para
que estructure el Calendario presupuestal y programe las Partidas presupuestales en sus
diferentes Capitulos; que forman parte del Anexo programatico de obra, del Presupuesto
de Egresos del Ayuntamiento;

5. Pedir al personal de la Subdireccidon bajo su responsabilidad, que en el desempeno de
sus actividades diarias, cumpla de manera oportuna y puntual con los compromisos
y obligaciones, que se encuentran establecidas en las disposiciones de la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacdn de Ocampo; con el fin,
de no incidir en sanciones aplicables por los actos u omisiones en que estos incurran;

6. Cumplir con lo establecido en el articulo 33 apartado “B” fraccién Il inciso a), de la Ley de
Coordinacion Fiscal, en el que se establece la obligaciéon de hacer la o las publicaciones
correspondientes para dar a conocer a los habitantes del municipio; conforme a los
lineamientos de informacién publica financiera en linea del Consejo de Armonizacién
Contable, los montos que reciban, las obras y acciones a realizar, el costo de cada una, su
ubicacién, metas y beneficiarios;

7. Estructurary actualizar la base de datos del Médulo o Sistema de Contabilidad de Obras,
donde en el transcurso del ano se lleva un estricto control de la aplicaciéon de los recursos
aprobados, para cada una de las obras y acciones sociales autorizadas a través del POA
de obra publica;

8. Reportar la informacién correspondiente de cada una de las obras y acciones sociales,
autorizadas con los recursos del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social
Municipal (FISMDF), en la Matriz de Inversion para el Desarrollo Social (MIDS); que
administra el personal de la Secretaria de Bienestar. Asi como trimestralmente alimentar
la misma herramienta digital, con los avances fisicos y financieros de las mismas obras y
acciones sociales, autorizadas con los recursos del FISMDF

9. Realizarlosinformestrimestrales en el Sistema de Recursos Federales Transferidos (SRFT),
gue administra el personal de la Secretaria de Finanzas y Administracion del Gobierno
del Estado; en coordinacidon con la Secretaria de Hacienda y la Secretaria de Bienestar;

10.Elaborar los informes trimestrales de transparencia y acceso a la informacién publica,
con la captura de datos e informacidn que le corresponda a la Secretaria de Desarrollo
Urbano y Obras Publicas;

1. Cumplir con lo establecido en el articulo 33 apartado “B” fraccién Il inciso c¢), de la Ley de
Coordinacion Fiscal, en el que se establece la obligacion de hacer la o las publicaciones
correspondientes para informar a los habitantes del municipio, sobre los avances
del ejercicio de los recursos trimestralmente y al término de cada ejercicio, sobre los
resultados alcanzados; conforme a los lineamientos de informacién publica del Consejo
Nacional de Armonizaciéon Contable, en los términos de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental;
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Comprobacion y seguimiento de las obras autorizadas con los recursos presupuestales
convenidos, con las diferentes dependencias federales y estatales;

Preparar para su aprobacion correspondiente de los Integrantes del Honorable Ayuntamiento,
el Cierre del Programa Operativo Anual de Obra Publica; en el que se plasmardn las inversiones
ejercidas, los avances alcanzados, las metas logradas y el numero de personas beneficiadas;

Recopilar la informacion de todas las dreas de la Secretaria, para entregar por escrito a la
comision o comisiones del Ayuntamiento correspondientes, el informe trimestral de actividades,
en la primera quincena del mes siguiente al trimestre; de conformidad con lo establecido en el
articulo 35 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de Michoacdn de Ocampo;

Coordinar la elaboracién e integracién de los informes de Gobierno de la Subdireccion a su cargo,
asi como el de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas;

Integrar, ordenar y archivar de forma impresa y electrénica, en cada uno de sus apartados
correspondientes, la documentaciéon de los Expedientes Unitarios de las obras y acciones sociales,
autorizadas a través del Programa Operativo Anual de Obra Publica; para ser resguardados
éstos durante un periodo minimo de 5 (cinco) afos;

Instruir al personal para que se Integre, ordene y archive de forma impresa y electrénica, la
documentacion oficial en cada uno de sus respectivos expedientes, asi como el de mantener
actualizadoslosinventarios de bienes mueblesy de los programas informaticos bajo su resguardo;
para cuando concluya el periodo de gobierno de la Administracion Publica Municipal, se realice
de manera ordenada y transparente, la entrega de la situacion que guarda la Subdireccién a su
cargo; y,

Las demds que le confieran otras disposiciones legales aplicables y aquellas que le encomiende

directamente el Secretario de Desarrollo Urbano y Obras Publicas;

Nombre de la Subdireccion: Subdireccion de Apoyo Técnico.
Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.

Funcion Especifica: Participar en la Integracion del Programa Operativo Anual y realizar

las publicaciones correspondientes, que le compete hacer a la Subdirecciéon; asi como la
comprobacion de los recursos presupuestales convenidos con las diferentes dependencias
federales o estales

Funciones Bdsicas:

1.

Atender conrespeto y amabilidad a sus companferos, servidores publicos y ciudadania en general;
anteponiendo en todo momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia en el
desempeno de sus funciones;

Cumplir puntualmente con sus actividades diarias, asi como con las encomendadas por el
Subdirector, paraqueselogrenalcanzarniveles dptimosdeeficienciayeficacia,enelcumplimiento
de su trabajo;

Apoyar al Subdirector en la Integracion del Programa Operativo Anual, con la documentacion
correspondiente para su respectiva autorizacion por parte de los Integrantes del Honorable
Ayuntamiento;




Responsabilizarse de las publicaciones correspondientes para dar a conocer a los
habitantes del municipio, los montos que reciben, las obras y acciones a realizar, el costo
de cada ung, su ubicacién, metas y beneficiarios;

Seguimiento e integracion de la documentacidon comprobatoria correspondiente, de
las obras autorizadas con los recursos presupuestales convenidos, con las diferentes
dependencias federales y estatales;

Llevar el control de las solicitudes de insumos e inventario de los materiales, para
la operatividad de la Secretaria; asi como realizar el tramite y la administracion del
combustible;

Integrar, ordenar y archivar de forma impresa y electrénica, la documentacion soporte
correspondiente del drea a su cargo; vy,

Las demds actividades laborales que le indique o encomiende el Subdirector de Apoyo
Técnico.

Nombre de la Subdireccion: Subdireccion de Apoyo Técnico.
Nombre del Area: Planeacién, Programacion y Presupuesto.
Nombre del Puesto: Responsable de Planeacién, Programacion y Presupuesto.

Funcion Especifica: Revisar y vigilar la correcta integracion de la documentacién de los

Expedientes Unitarios de las obras y acciones sociales, autorizadas con los recursos
presupuestales del Programa Operativo Anual de Obra Publica; para verificar que
se encuentra debidamente integrada, ordenada y archivada, de manera impresa y
electrénica, en cada uno de sus respectivos apartados del expediente.

Funciones Bdsicas:

1.

Atender con respeto y amabilidad a sus companeros, servidores publicos y ciudadania en
general; anteponiendo en todo momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia
y eficacia en el desempeno de sus funciones;

Cumplir puntualmente con sus actividades diarias, asi como con las encomendadas por
el Subdirector, para que se logren alcanzar niveles éptimos de eficiencia y eficacia, en el
cumplimiento de su trabajo;

Participar en la elaboracion del anteproyecto del programa anual de actividades y el
presupuesto anual de la Subdireccion;

Colaborar en la Integracion del Programa Operativo Anual de Obra Publica, para la
respectiva autorizacion de los Integrantes del Honorable Ayuntamiento;

Aportarinformacion para subirtrimestralmente enla Matrizde Inversién para el Desarrollo
Social (MIDS), los avances fisicos y financieros de cada una de las obras y acciones
sociales; autorizadas con los recursos del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura
Social Municipal y las Demarcaciones territoriales del Distrito Federal (FISMDF);




6. Contribuir con la documentacion que se requiere para la obtencion de los datos, que cada tres
meses se utilizardn para subir al Sistema de Recursos Federales Transferidos (SRFT);

7. Ayudaren la elaboracion de los informes trimestrales de transparencia y acceso a la informacion
publica, que le corresponde informar a la Subdireccion;

8. Intervenir en la integraciéon del Cierre del Programa Operativo Anual de Obra Publica, para la
debida aprobacion de los Integrantes del Honorable Ayuntamiento;

9. Revisary vigilar que la documentacion de los Expedientes Técnicos y de los Expedientes Unitarios
de las obras y acciones sociales, realizadas con los recursos presupuestales del Programa
Operativo Anual de Obra Publica; se encuentre debidamente integrada, ordenada y archivada,

de forma impresa y electréonica, en cada uno de los respectivos expedientes; vy,

10. Las demads actividades laborales que le indique o encomiende el Subdirector de Apoyo Técnico.

Nombre de la Subdireccién: Subdireccién de Apoyo Técnico.
Nombre del Area: Planeacién, Programacion y Presupuesto.
Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.

Funcién Especifica: Participar enlasrevisiones que se hacen, para verificar que ladocumentaciénde
los Expedientes Unitarios de las obras y acciones sociales, se encuentre debidamente integrada,
ordenada y archivada; y llevar el control de la documentacion de la Subdireccion, que por su
importancia tiene que ser enviada al Archivo Municipal. Asi como actualizar los inventarios de

los bienes muebles que se encuentren bajo el resguardo de la Subdireccion.

Funciones Bdsicas:

1. Atender conrespetoyamabilidad a sus companeros, servidores publicos y ciudadania en general;
anteponiendo en todo momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia en el
desempeno de sus funciones;

2. Cumplir puntualmente con sus actividades diarias, asi como con las encomendadas por el
Subdirector, paraque selogrenalcanzarniveles dptimosdeeficienciayeficacia,enelcumplimiento
de su trabajo;

3. Participar en las revisiones que se hacen, para verificar que la documentacién de los Expedientes
Técnicosydelos Expedientes Unitariosdelasobrasyaccionessociales; realizadasconlosrecursos
presupuestales del Programa Operativo Anual de Obra Publica, se encuentre debidamente
integrada, ordenada y archivada, de forma impresa y electrénica, en cada uno de los respectivos
expedientes;

4. Ordenar e Integrar de manera impresa y electréonica, la documentacién que le corresponde
elaborar, para que ésta pueda ser identificada e ingresada en sus respectivos expedientes;

5. Responsabilizarse de mantener actualizados los inventarios de los bienes muebles y de los
programas informdticos, que se encuentren bajo el resguardo de la Subdireccion;

6. Seleccionar de los archivos y expedientes de la subdireccion, la documentacion que por
su importancia tiene que ser enviada a la Secretaria del Ayuntamiento, para su respectiva
integracion al Archivo Municipal; misma que deberd ser ordenadaq, foliada, escaneaday archivada
en carpetas por separado. Para posteriormente, hacer el llenado de los formatos que se utilizan
para su identificacion y clasificacion correspondiente; vy,

7. Lasdemas actividades laborales que le indique o encomiende el Subdirector o el Responsable del

Areaq.
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Nombre de la Subdireccion: Subdireccion de Apoyo Técnico.
Nombre del Area: Informatica.
Nombre del Puesto: Responsable de Informadatica.

Funcion Especifica: Realizar el mantenimiento de los sistemas, redes y equipos informaticos;

asi como digitalizar la documentacion de los Expedientes Unitarios y subirla en la Nube
de la Secretaria, para su consulta.

Funciones Bdsicas:

1.

Atender con respeto y amabilidad a sus companeros, servidores publicos y ciudadania en
general; anteponiendo en todo momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia
y eficacia en el desempeno de sus funciones;

Cumplir puntualmente con sus actividades diarias, asi como con las encomendadas por
el Subdirector, para que se logren alcanzar niveles éptimos de eficiencia y eficacia, en el
cumplimiento de su trabajo;

Digitalizar de forma ordenada, la documentacidn que se encuentra debidamente
integrada en los Expedientes Unitarios de las obras y acciones sociales; realizadas con
los recursos presupuestales del Programa Operativo Anual de Obra Publica;

Subir a la Nube de la Secretaria los Expedientes Unitarios, debidamente digitalizados de
lasobrasyacciones socialesrealizadas; pararespaldoy consultade la mismainformacion;

Responsabilizarse del mantenimiento de los sistemas, redes y equipos informdticos, para
gue éstos operen adecuadamente;

Participar en la captura de la informacién de cada una de las obras y acciones sociales
autorizadas en la Matriz de Inversion para el Desarrollo Social (MIDS);

Colaborar en la captura de los informes trimestrales de las obras y acciones sociales en
la Matriz de Inversion para el Desarrollo Social (MIDS);

Intervenir en la captura de las Cédulas de verificacion y seguimiento de obra en la Matriz
de Inversion para el Desarrollo Social (MIDS);

Ayudar con la captura de los informes trimestrales de transparencia y acceso a la
informacion publica, que le corresponde informar a la Subdireccion; vy,

10.Las demds actividades laborales que le indique o encomiende el Subdirector de Apoyo

Técnico.




Nombre del Area: Informatica.
Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.

Funcion Especifica: Capturar la informacion de las obras y acciones sociales, autorizadas con los
recursos del Fondo de Aportaciones para laInfraestructura Social Municipal ylas Demarcaciones
territoriales del Distrito Federal (FISMDF), en la Matriz de Inversion para el Desarrollo Social
(MIDS), asi como los demads reportes relacionados con esta plataforma digital; al igual que
la captura de datos de los informes trimestrales de transparencia y acceso a la informacién

publica.

Funciones Bdsicas:

1. Atender conrespetoyamabilidad a sus companeros, servidores publicosy ciudadania en general;
anteponiendo en todo momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia en el
desempeno de sus funciones;

2. Cumplir puntualmente con sus actividades diarias, asi como con las encomendadas por el
Subdirector,paraqueselogrenalcanzarniveles dptimosdeeficienciayeficacia,enelcumplimiento
de su trabajo;

3. Capturar la informaciéon de cada una de las obras y acciones sociales, autorizadas con los
recursos del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal y las Demarcaciones
territoriales del Distrito Federal (FISMDF), en la Matriz de Inversion para el Desarrollo Social
(MIDS);

4. Capturar lainformacion de los reportes trimestrales de las obras y acciones sociales en la Matriz
de Inversion para el Desarrollo Social (MIDS);

5. Capturar las Cédulas de verificacion y seguimiento de obra en la Matriz de Inversién para el
Desarrollo Social (MIDS);

6. Capturar los datos de los informes trimestrales de transparencia y acceso a la informacién
publica, que le corresponde informar a la Subdireccion; vy,

7. Lasdemas actividades laborales que le indique o encomiende el Subdirector o el Responsable del
Areaq.




Nombre de la Subdireccion: Subdireccion de Apoyo Técnico.
Nombre del Area: Transparencia y Rendicion de Cuentas.
Nombre del Puesto: Responsable de Transparencia y Rendicion de Cuentas.

Funcién Especifica: Elaborar los informes trimestrales en el Sistema de Recursos Federales

Transferidos (SRFT); y participar como Enlace en la elaboracion de los reportes
trimestrales de transparencia y acceso a la informacion publica. Asi como elaborar las
Nominas semanales de las obras ejecutas bajo la modalidad de Administracion Directa.

Funciones Bdsicas:

1.

Atender con respeto y amabilidad a sus companeros, servidores publicos y ciudadania en
general; anteponiendo en todo momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia
y eficacia en el desempeno de sus funciones;

Cumplir puntualmente con sus actividades diarias, asi como con las encomendadas por
el Subdirector, para que se logren alcanzar niveles éptimos de eficiencia y eficacia, en el
cumplimiento de su trabajo;

Elaborar los Informes Trimestrales en el Sistema de Recursos Federales Transferidos
(SRFT);

Participar como Enlace en la elaboracion de los reportes trimestrales de transparencia y
acceso a la informacioén publica, que le corresponde informar a la Subdireccion;

Hacer la publicacion del Programa Operativo Anual de Obra Publica, en el portal del
Ayuntamiento;

Realizar las conciliaciones financieras con el personal de la Secretaria de Finanzas
y Administracion del Municipio, para efectuar los informes financieros de las obras y
acciones sociales autorizadas en el Programa Operativo Anual de Obra Publica; para
formalizar el cierre del ejercicio del propio Programa Operativo Anual de Obra Publica;

ProcesarlasNominassemanalesdelasobrasejecutasbajolamodalidadde Administracion
Directa; asi como la realizacion de los tradmites correspondientes, para efectuar el pago
de las mismas;

Contribuir en el manejo del Sistema de Contabilidad de Obras, por medio del cual se lleva
un estricto control de la aplicacién de los recursos aprobados, para cada una de las obras
y acciones sociales autorizadas a través del Programa Operativo Anual de Obra Publicq;

Intervenir en los tradmites que se realizan ante la Secretaria de Finanzas y Administracion
Municipal, para que procedan los pagos de los Comprobantes Fiscales Digitales por
Internet (CFDI o Factura Electrénica), de los contratistas y proveedores; que participan en
la construccion de las obras publicas y acciones sociales, que se ejecutan con los recursos
autorizados a través del Programa Operativo Anual de Obra Publicq; vy,

10.Las demds actividades laborales que le indique o encomiende el Subdirector de Apoyo

Técnico.




Nombre de la Subdireccién: Subdireccién de Apoyo Técnico.
Nombre del Area: Transparencia y Rendicion de Cuentas.
Nombre del Puesto: Auxiliar Contable.

Funcion Especifica: Llevar el control del Médulo o Sistema de Contabilidad de Obras, asi como

realizar los tramites ante la Secretaria de Finanzas y Administraciéon Municipal, para que se
efectuien los pagos de los contratistas y proveedores de la Secretaria.

Funciones Bdsicas:

1.

Atender conrespeto y amabilidad a sus companeros, servidores publicos y ciudadania en general;
anteponiendo en todo momento, la legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y eficacia en el
desempeno de sus funciones;

Cumplir puntualmente con sus actividades diarias, asi como con las encomendadas por el
Subdirector,paraqueselogrenalcanzarniveles dptimosdeeficienciayeficacia,enelcumplimiento
de su trabajo;

Responsabilizarse del manejo del Sistema de Contabilidad de Obras, por medio del cual se lleva
un estricto control de la aplicacién de los recursos aprobados, para cada una de las obras y
acciones sociales; autorizadas a través del Programa Operativo Anual de Obra Publica;

Realizar los tramites ante la Secretaria de Finanzas y Administracion Municipal, para que
procedan los pagos de los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI o Facturas
Electrénicas), previamente verificadas ante el SAT, de los contratistas y proveedores que
participan en la construccion de las obras publicas y acciones sociales; que se ejecutan con los
recursos autorizados a través del Programa Operativo Anual de Obra Publica; vy,

Las demds actividades laborales que le indique o encomiende el Subdirector o el Responsable del
Areaq.




DIRECTORIO DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO Y
OBRAS PUBLICAS, DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL

MUNICIPIO DE ZITACUARO, MICHOACAN

Nombre del Titular del Area

Nombre del Puesto Funcional

Numero de Teléfonc
Oficial

Ing. Juan Carlos Guzman Marin

Secretario de Desarrollo Urbano y
Obras Publicas

715-153-98-57

Lic. German Sanchez Granados

Subdirector de Desarrollo Urbano

715-153-98-57

C. Raul Constantino Garcia Pérez

Subdirector de Medio Ambiente

715-153-98-57

Arq. Israel Sandoval Sanchez

Subdirector de Estudios y Proyectos

715-153-98-57

Subdirector de Movilidad

715-153-98-57

C. César Alfredo Jaimes Martinez

Subdirector de Alumbrado Publico

715-153-98-57

Ing. José Arturo Vera Martinez

Subdirector de Mantenimiento Vial y
Caminos Rurales

715-153-98-57

Arg. Hugo Adrian Bautista Sanchez

Subdirector de Obras Publicas

715-153-98-57

Arq. Jairo Montes Cruz

Subdirector de Apoyo Técnico

715-153-98-57




GLOSARIO DE TERMINOS

Actividad: Uno o mds acciones afines y sucesivas que forman parte de un procedimiento ejecutado
por una persona o unidad administrativa.

Acuerdo: Es la resolucion o disposicion tomada sobre algin asunto por persona facultada, a fin de
que se ejecute uno o mds actos administrativos.

Adquisicion: Acto o hecho, en virtud del cual una persona u organismo obtiene el dominio o propiedad
de una cosa.

Anteproyecto: Es el conjunto de trabajos preliminares, para elaborar alguna accién determinada.
Area responsable de la ejecucién de los trabajos: La facultada en la dependencia para llevar la
administracién, control y seguimiento de los trabajos hasta la conclusiéon definitiva de los

contratos de obras publicas o de servicios relacionados con las mismas.

Atribucion: Es la facultad que tiene una persona u érgano administrativo, para ejercer determinadas
funciones de acuerdo al cargo que tiene o leyes que se lo asignen.

Avance financiero: El porcentaje de la aplicacion de los recursos presupuestales ejercidos, respecto
del importe total autorizado.

Avance fisico: El porcentaje de los trabajos ejecutados y verificados por el Residente, en relaciéon a
los trabajos contemplados en el programa de ejecucién convenido o contratado.

Ayuntamiento: Ayuntamiento Constitucional de Zitacuaro, Michoacan, érgano colegiado deliberante
y auténomo, electo popularmente de manera directa.

Bitacora: Documento técnico legal que se utiliza para registrar los hechos, actos, antecedentes,
pormenores e incidentes en la ejecucion de la obra publica; ademds de ser el medio de
comunicacion entre las partes que formalizan los contratos.

Capacitacion: Accion destinada a desarrollar las aptitudes de las personas, con el propdsito de
prepararlos para desempenar adecuadamente una accion.

CFDI: Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (Factura Electrénica).

Contratista: La persona fisica o moral que celebre contratos de obra publica y de servicios
relacionados con la misma en los términos de ley de obras publicas.

Contrato: Convenio en virtud del cual se establece o se transfiere una obligacién o derecho.

Comité: Grupo de personas a las que se les asignan funciones con un propdsito u objetivo
predeterminado, a fin de que las lleven cabo organizadamente.

Control: Proceso cuyo objetivo es la deteccién de logros y desviaciones para evaluar la ejecucion
de programas y acciones.

Convenio: Acuerdo de dos o mds personas destinadas a crear, transferir, modificar o extinguir una
obligacion.

Coordinar: Es el proceso de integracion de acciones administrativas de una o varias personas que
tienen como finalidad, obtener mejores logros de sus objetivos.

Correspondencia: Conjunto de documentos y comunicaciones que expiden oreciben los funcionarios

de una institucion.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Desarrollo Sustentable: El proceso evaluable mediante criterio e indicadores de caracter ambiental,
economico y social que tiende a mejorar el bienestar y la productividad de las personas; se funda
en medidas apropiadas de equilibrio ecolégico, proteccion al ambiente y aprovechamiento de
recursos naturales; de manera que no se comprometa la satisfaccion de las necesidades en las
generaciones futuras.

Deterioro Ambiental: Resultado de la afectacién del equilibrio ecolégico de los elementos naturales,
que integran el ambiente y que afecta negativamente los recursos naturales, la biodiversidad, el
desarrollo, la salud y el bienestar del hombre.

Educacion Ambiental: El proceso permanente y sistematizado de aprendizaje, mediante el cual el
individuo interactua con la naturaleza en forma positiva.

Eficacia: Capacidad para cumplir en el lugar, tiempo, calidad y cantidad, las metas y objetivos
establecidos.

Eficiencia: Es el uso mas racional de los medios con que se cuenta para alcanzar un objetivo
predeterminado.

Especificaciones Generales de Construccion: El conjunto de condiciones generales que las
dependencias y entidades tienen establecidas para la ejecucion de obras; incluyendo las que
deben aplicarse para la realizaciéon de estudios, proyectos, ejecucién, equipamiento, puesta en
servicio, mantenimiento y supervision; que comprenden la forma de medicién y la base de pago
de los conceptos de trabajo.

Estimacion: La valuacion de los trabajos ejecutados en un periodo determinado, presentada para
que proceda la autorizacion de pago, en la cual se aplican los precios, valores o porcentajes
establecidos en el contrato y en atencidon a la naturaleza y caracteristicas del mismo.

Equilibrio Ecolégico:Larelaciondeinterdependenciaentre los elementos que conforman el ambiente,
que hace posible la existenciq, transformacion y desarrollo del hombre y demds seres vivos.

Dependencia: Institucion publica subordinada en forma directa al titular de la administracion, en
el ejercicio de sus atribuciones y el despacho de los asuntos del orden administrativo que tiene
encomendado.

Evaluacion: Es la revision detallada y sistematica de una accién, con objeto de medir el grado de
eficiencia que se tiene para alcanzar los objetivos propuestos.

Expediente Unitario: Es el conjunto de documentos que constituyen la historia total de un accién
terminada o concluida.

Expediente Técnico: Es el conjunto de documentos de cardcter técnico y/o econédmico que permiten
la adecuada ejecucion de una obraq, el cual comprende la memoria descriptiva, especificaciones
técnicas, planos de ejecucion, presupuesto, calendarios de ejecucion, andlisis de precios unitarios,
explosion de insumos y numeros generadores.

Facultad: Posibilidad juridica que tiene un sujeto de ejecutar, bajo su responsabilidad determinados
actos administrativos.

FISMDF: Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal y las Demarcaciones
Territoriales del Distrito Federal; Fondo incluido dentro de las aportaciones establecidas en el
Capitulo V de la Ley de Coordinacién Fiscal.

I I o I




GLOSARIO DE TERMINOS

Funcion: Es el conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los objetivos
de la institucion.

Funcionario: Persona que ejerce y es responsable de alguna funcién publica, y que cuenta para su
desempeno con empleados subalternos.

Informacién: Conjunto de datos procesados que se presentan para dar a conocer el comportamiento
de hechos y fendmenos que apoyan la toma de decisiones.

Integracioén: Es la reunion de los recursos humanos, materiales y financieros, necesarios para lograr
los objetivos dentro del marco de la estructura de los programas.

Ley: Cumulo de los principales ordenamientos juridicos, de los cuales se derivan las atribuciones,
normas de accion, procedimientos, funciones y politicas.

Lineamiento: Criterios establecidos que, aun sin rango de ley, deben de tener observacién obligatoria
para el buen desarrollo de las actividades.

Manual de Organizacién: Documento que registra y actualiza informacién detallada de una
organizacion acerca de sus antecedentes, atribuciones, estructura orgdanica, funciones, niveles
jerarquicos, lineas de comunicaciony coordinacion y los organigramas que representan en forma
esquematica la estructura.

Matriz de Inversion para el Desarrollo Social (MIDS): Es una herramienta informdatica disefhada e
implementada por la Secretaria de BIENESTAR, que permite el registro sistematizado de obras
y proyectos que realizan las entidades federativas y los municipios del pais; a través de la
planeacion de recursos provenientes del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social
Municipal y las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal.

Meta: Cuantificacion de los objetivos a alcanzar en los dmbitos temporal y especial.

Método: Modo prescrito para ejecutar o realizar una tarea o trabajo determinado, por el cual se
pretende alcanzar un objetivo establecido.

Movilidad Urbana: Distintas formas de desplazarse de las personas dentro de la ciudad, a través de
redes de conexion local.

Nivel Jerdarquico: Division de la estructura orgdnica administrativa para asignar un grado
determinado a las unidades internas, que les define el rango o autoridad y responsabilidad;
independientemente de la clase de funcién que se les encomiende realizar.

Norma: Ordenamiento imperativo y especifico de accién que persigue un fin determinado, con la
caracteristica de ser rigido en su aplicacion.

Objetivo: Es la expresion cualitativa de los propdsitos, para los cuales ha sido determinada una
accion.

Obras Publicas: Las obras que tienen por objeto la construccion, ampliacion, rehabilitacion,
remodelacién o modificacion de bienes inmuebles; destinados directamente a la prestacion de
servicios publicos.

Organizacion: Es la estructuracion técnica de las relaciones que deben existir entre las funciones,
niveles y actividades de los elementos materiales, humanos y financieros de la organizacién
social; con el objeto de lograr mdaxima eficiencia dentro de los planes y objetivos senalados.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Organigrama: Representacion grdafica de la estructura orgdnica de una institucion o parte de ellay
de las relaciones que guardan entre si los 6rganos que la integran.

Personal: Expresion que se utiliza para abarcar a todos los empleados que laboran en unainstitucion.

Plan: Es un instrumento disenado para alcanzar determinados objetivos, en el que se definen, en
espacio y tiempo, los medios utilizables para su alcance.

Poda: Corta o eliminacion de ramas de la fronda o copa de los arboles.

Planeacién: Conjunto sistematizado de acciones que provienen de una estructura racional de
andlisis, que contiene los elementos informativos y de juicio suficientes para fijar prioridades.

Presupuesto: Documento programado en forma sistematica para cumplir objetivos en un periodo
determinado y que tienen un valor econdémico determinado.

Presupuesto de Obra o de Servicio: El recurso estimado que la dependencia o entidad determinaq,
para ejecutar los trabajos en el que se desglosa el listado de conceptos de trabajo o actividades,
unidades de medidaq, cantidades de trabajo y sus precios.

Procedimiento: Sucesion cronoldgica de operaciones encadenadas entre si, que se constituyen en
una unidad, en funcion de la realizaciéon de una actividad o tarea especifica dentro de un dmbito
predeterminado de aplicacién.

Programacion: Fijacion de objetivos que se establecen para alcanzar metas determinadas.

Proyecto: Tareaplaneadaquetieneunprincipioyunfindefinible,y querequiereelempleodeunoomas
recursos en cada una de las actividades separadas pero interrelacionadas e interdependientes;
que deben sujetarse para alcanzar los objetivos, por los cuales el trabajo fue instituido.

Proyecto Arquitecténico: El que define la forma, estilo, distribucién y el diseno funcional de una
obra. Se expresard por medio de planos, maquetas, perspectivas, dibujos artisticos, entre otros.

Proyecto Ejecutivo: El conjunto de planos y documentos que conforman los proyectos arquitecténico
y de ingenieria de una obrq, el catdlogo de conceptos, asi como las descripciones e informacion
suficientes para que ésta se pueda llevar a cabo.

Proyecto de Ingenieria: El que comprende los planos constructivos, memorias de cdlculo y
descriptivas, especificaciones generales y particulares aplicables; asi como plantas, alzados,
secciones y detalle; que permitan llevar a cabo una obra civil, eléctrica, mecdnica o de cualquier
otra especialidad.

Recursos: Son los medios por los que una institucion puede alcanzar sus objetivos.
Reglamento: Disposicion o conjunto de disposiciones legales emanadas, con el fin de hacer efectivo
el cumplimiento de las leyes; y lograr asi, el buen gobierno, administracion y funcionamiento de

la sociedad.

Reglamento Interno: Documento legal de cardcter normativo, que establece las esferas de
competencia de las unidades administrativas internas de la dependencia.

Residencia de Supervision: La persona o funcionario facultado por la dependencia, para llevar la
revision y/o ejecucion del proceso constructivo de una obra publica.

Secretaria: La Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Servicio: Actividad encaminada a dar satisfaccion a alguna necesidad de terceros.

Sistema: Es un conjunto ordenado de elementos (operaciones y métodos) relacionados entre si, que
contribuyen al logro de los objetivos.

Sistema de Recursos Federales Transferidos (SRFT): Es la herramienta tecnolégica donde se hace
el reporte de los recursos publicos federales transferidos a las Entidades federativas, a los
Municipios y a las Demarcaciones; a través de los Fondos de Aportaciones Federales, subsidios
o Convenios.

Suministro: Proveer de los bienes y servicios necesarios para un fin determinado.

Supervisar: Verificacion y comprobacion de las actividades emprendidas en el desarrollo de un
proceso sistematico de trabajo, acordes con programas y proyectos previamente formulados.

Talar: Cortar especies arbdreas desde la base del tronco.
Titular: Es el funcionario publico que ocupa el cargo mas alto de una institucion.

Trabajador: Persona que presta un servicio fisico, intelectual o de ambos géneros, en virtud de
nombramiento expedido.

Tramite: Accion que exige la realizacién de un asunto, hasta su conclusion; o bien, es el proceso
que sigue un documento desde su recibo o un asunto desde su inicio, hasta lograr las relaciones
procedentes.

Unidad Administrativa: Es el drgano que tiene funciones propias que lo distinguen y diferencian de
los demads de una institucion, por el manejo de los recursos humanos, financieros y materiales.







