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Este documento es una guia fundamental que establece las bases para el
adecuado funcionamiento y desarrollo de operativo. Aqui encontraras informacién
detallada sobre nuestra estructura, funciones y responsabilidades, con el propésito
de facilitar la comprension y coordinaciéon de todos los miembros que conforman
nuestro equipo.

En la Direccion de Bienestar Social creemos firmemente en la importancia de
contar con una estructura organizativa sélida y bien définida. Este manual no solo
busca proporcionar claridad en las responsabilidades individuales, sino también
fomentar la colaboracién y el trabajo en equipo, ya que cada uno de nosotros

desempefia un papel clave en el logro de nuestros objetivos compartidos.

Nuestra vision, mision y valores son el pilar fundamental de nuestra identidad, y en
este manual, ademas de describir la estructura jerarquica, también presentamos
las diferentes areas funcionales que la componen. Cada uno de ellos desempefia
un papel vital en nuestro éxito general, y es crucial que cada integrante
comprenda como su trabajo se vincula con los demas y cémo contribuye al logro

de nuestros objetivos estratégicos.

Asimismo, hemos incorporado politicas y normas que rigen nuestro
comportamiento ético y profesional. Creemos que la transparencia, la honestidad y

el respeto son fundamentales para mantener un ambiente de trabajo saludable y

productivo.
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Esta guia es de orden e interés publico, y en ella se establecen las facultades,
funciones y atribuciones de las dependencias de la Administracién Publica del
Municipio de Ziracuaretiro, Michoacan y sus funcionarios publicos. Su ambito es el
territorio municipal y es corresponsable de regular las actividades del gobierno

municipal.

En base a los archivos historicos de Direccion de Bienestar Social, no se cuenta

con un manual de Organizacién, Atribuciones o Responsabilidades, que indique

las funciones, motivo por el cual se crea el presente manual.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

¢ Constitucion Politica del Estado de Michoacan.
¢ Ley de Planeacion del Estado de Michoacan de Ocampo
e Ley Organica del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Michoacan de
Ocampo.

e Ley de Planeacion del Estado de Michoacan de Ocampo.
e Codigo de Desarrollo Urbano del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Ley de Planeacién Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad
Gubernamental del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Ley de transparencia, acceso a la informacién publica y protecciéon de datos

personales del estado de Michoacan de Ocampo.
¢ Agenda 2030

pagina3|9




GOBIERNO MUNICIPAL

ZIRACUARETIRO | | g
’ SERVICIO, JUSTICIA Y RESULTADOS fw u

b L IR N

‘?,&W"

e Bando de Gobierno Municipal y Reglamentos Municipales

Mision: Coadyuvar al establecimiento del estado de bienestar en donde las
personas como sujetos de derecho, en particular los grupos histéricamente
vulnerables, mejoren sus niveles de bienestar, inclusién y equidad durante su
curso de vida considerando la diversidad cultural, social y territorial, a través de la
consolidacién de politicas publicas integrales, con desarrollo sustentable e
inclusién productiva.

Vision: México es un pais con bienestar en el cual las politicas publicas integrales
garantizan el desarrollo e inclusién productiva, considerando la diversidad cultural,
social y territorial, permitiendo que todas las personas, en especial los grupos
historicamente vulnerables, ejercen efectivamente sus derechos y se

desenvuelven satisfactoriamente durante su curso de vida.

La estructura Organica y de Conformidad con la Ley Organica Municipal y la Ley

de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de Ocampo

es la siguiente:
1 DIRECTOR DE BIENESTRALAR SOCIAL

1 ENCARGADO DE DESARROLLO RURAL

1 SECRETARIA
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ORGANIGRAMA DE DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL DE
ZIRACUARETIRO, MICHOACAN 2021-2024

H. AYUNTAMIENTO DE
ZIRACUARETIRO

PRESIDENTA MUNICIPAL

‘DIRECCICI»JN DE BIENESTAR SOCIAL
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Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa

e DIRECTOR DE BIENESTRALAR SOCIAL
o DESARROLLO RURAL
o SECRETARIA

DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL
ATRIBUCIONES

1. Presentard programa anual de desarrollo humano que incluird aspectos
comunitarios, educativos, de vivienda.

2. Establecera los criterios de politica social para el desarrollo humano del
Municipio;
Coordinara los programas de desarrollo humano del Municipio;
Realizara acciones de apoyo a la educacién en el Municipio;
Pondra al alcance de los habitantes del Municipio los programas relativos a
obtencién y mejoramiento de vivienda;

6. Coordinara la elaboracion, actualizaciéon y publicacién del padrén Unico de
beneficiarios de la Secretaria de Desarrollo Humano; y,

7. Promovera la realizacién de estudios sobre indicadores de desarrollo
humano.

8. Realizar los reportes que se entregan a las areas de planeacion,
transparencia y secretaria técnica.

9. Realizacion de expedientes para el programa de apoyo a mujeres con

cancer de mama y/o cervicouterino invasor

10.Disefara estrategias de promocién de productos locales
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11.Las demas que establecen esta Ley, el Bando de Gobierno Municipal, los

reglamentos municipales y las demas disposiciones aplicables o que le
sean delegadas.

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO RURAL.
ATRIBUCIONES

Presentara anualmente un programa de Desarrollo Rural;

Elaborara un atlas de oportunidades de negocio agroindustrial;

Establecera programas de vinculacion entre el sector productivo con el de
investigacion;

Asesorara técnicamente para la innovacion en la produccion;

Auxiliara en la coordinacion del Consejo para el Desarrollo Rural;

Ejecutara acciones de mejoramiento de la infraestructura en el medio rural;

Apoyara a los productores rurales;

B N R

Fomentara las actividades agropecuarias, piscicolas y forestales;

Coadyuvara con las acciones desanidad y control fitosanitario;

9. Generar las bitacoras de actividades, asi como los indicadores de
Resultados de Desarrollo Rural.

10.Realizar los reportes que se entregan a las areas de planeacion,
transparencia y secretaria técnica.

11.Las demas que establecen esta Ley, el Bando de Gobierno Municipal, los

reglamentos municipales y las demas disposiciones aplicables o que le
sean delegadas.

SECRETARIA DE DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL
ATRIBUCIONES

1. Revisar la correspondencia emitida o recibida por la Administracion;
2. Ser comunicativa y mantener buen trato con sus comparieros de trabajo,
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3. el personal que labora en el Ayuntamiento, asi como con ciudadanos,
visitas o asociados.

Llevar a cabo la organizacion, registro, planificacion de reuniones.
Debe llevar un registro de todas las reuniones de su superior.

Tener siempre presente la elaboracion de informes dentro de la oficina.
Redaccién de correspondencia.

i B LB

Recibir, almacenar o redactar documentos.

9. Comprobar la documentacion y que esta sea vigente.

10.Realizar calculos elementales.

11.Atender a la ciudadania en general, asi como comparieros de trabajo y
proporcionar la informaciéon que requieran.

12. Realiza gestiones de logistica.

13.Atender llamadas telefonicas, asi como estar pendiente de revisar el correo
electrénico del area.

14. Archivar toda la documentacion.

15. Gestionar material de papeleria.

16. Ser discreta con la informaciéon que se maneje de sus superiores.

17.Las demas que establecen los reglamentos municipales, los manuales de

organizaciéon, coédigo de ética, codigo de conducta y las demas

disposiciones aplicables o que le sean encomendadas por su superior

inmediato

IX. Validacion

LIC. ITZEL GAONA BEDOLLA I.S.C. WILBERT A

NULFO OCHOA _
CHAVEZ clracuaretiro
PRESIDENTA MUNICIPAL CONTRALOR MUNICIPAB 0 Hunicpal 2021-202
(RUBRICA) (RUBRICA) NTR .LORM
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El presente Manual General de Organizacion de la Administracion Municipal, del
Honorable Ayuntamiento de Ziracuaretiro, Mich. Es un instrumento de regulacién
de funciones y Atribuciones de los puestos existentes dentro del tabulador de
sueldos vigente. Deroga al Autorizado el 10 de diciembre del 2019 de Politica
Social.
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