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Este documento es una guia fundamental que establece las bases para el
adecuado funcionamiento y desarrollo de operativo. Aqui encontraras informacion
detallada sobre nuestra estructura, funciones y responsabilidades, con el propoésito
de facilitar la comprensién y coordinacién de todos los miembros que conforman

nuestro equipo.

En la Presidencia Municipal creemos firmemente en la importancia de contar con
una estructura organizativa sélida y bien definida. 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 desempeiia

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 desempeiia
un papel vital en nuestro éxito general, y es crucial que cada integrante
comprenda cémo su trabajo se vincula con los deméas y como contribuye al logro

de nuestros objetivos estratégicos.

Asimismo, hemos incorporado politcas 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 Administracion 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 histéricos de la Presidencia Municipal, no se cuenta con un
manual de Organizacién Actualizado; Atribuciones o Responsabilidades, que

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

e Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Constitucion Politica del Estado de Michoacan.

e 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 Cadigo 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 proteccion de datos
personales del estado de Michoacan de Ocampo.

e Agenda 2030

e Bando de Gobierno Municipal y Reglamentos Municipales
y 3] 22
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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:

ORGANIGRAMA DE PRESIDENCIA MUNICIPAL DE ZIRACUARETIRO,
MICHOACAN 2021-20024

H. AYUNTAMIENTO DE

ZIRACUARETIRO

PRESIDENCIA MUNICIPAL
(PRESIDENTA)

v

SECRETARIA EJECUTIVA
DE SIPINNA
EITTEIITRY, S
COMUNICACION
SOCIAL
h 4 v A4

AUXILIAR DE AUXILIAR DE

COMUNICACION SECRETARIA PRESIDENCIA
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Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa

o PRESIDENTE MUNICIPAL
e SECRETARIA TECNICA
o COMUNICACION SOCIAL
o AUXILIAR DE COMUNICACION
e SECRETARIA PARTICULAR
o UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO DE INFORMACION
e SECRETARIA EJECUTIVA DEL SIPINNA
e AUTORIDADES AUXILIARES
o SECRETARIA
o AUXILIAR DE PRESIDENCIA

PRESIDENTE MUNICIPAL

Objetivo: Contribuir a la aplicacion de estrategias gubernamentales municipales,
mediante el fortalecimiento del desempefio del actuar del gobierno municipal,
procurando que la capacidad de ejecucion de las actividades sea enfocada a
mejorar las condiciones sociales, de gestion, de vinculacion y de cultura civica que

propicien el desarrollo integral sostenible del municipio.

La Presidenta o Presidente Municipal tendra a su cargo la representacion del

Ayuntamiento y la ejecucién de las resoluciones del mismo, asi como las

siguientes
Atribuciones

1. Planear, programar, presupuestar, coordinar, controlar y evaluar el
desempefio de las dependencias, entidades y unidades administrativas del

Gobierno Municipal;
5] 22
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2. Cumplir y hacer cumplir en el municipio, la Constitucién Politica de los

24

Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado, las leyes
que de estas emanen, esta Ley, sus reglamentos y demas disposiciones del
orden municipal;

3. Conducir las relaciones del Ayuntamiento con los poderes del Estado y de
la Federacion, asi como con otros Ayuntamientos;

4. Con\;ocar y presidir las sesiones del Ayuntamiento y ejecutar sus acuerdos
y decisiones;

5. Ordenar la promulgacion y publicacion de los reglamentos, acuerdos y
demas disposiciones administrativas del Ayuntamiento que deban regir en
el Municipio y disponer, en su caso, la aplicacién de las sanciones que
corresponda,;

6. Informar anualmente a la poblacién, en sesiéon publica y solemne del
Ayuntamiento o Concejo Municipal, durante la primera quincena del mes de
agosto, a excepcion del dltimo afio de gestion, que serd la segunda
quincena del mes de julio, sobre el estado general que guarde la
administracién publica municipal, del avance del plan municipal de
desarrollo y sus programas operativos; después de leido el informe podra
hacer uso de la palabra una regidora o regidor representante de cada una
de las fracciones de los partidos politicos representados en el
Ayuntamiento, a efecto de comentar sobre el informe de labores.

7. El Concejo Municipal podra definir previamente qué concejero comenta el
informe de labores;

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

9. Proponer al Ayuntamiento las comisiones que deban integrarse y sus

miembros;
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10.Presentar a consideracion del Ayuntamiento para su aprobacién, en su
caso, las propuestas de nombramientos y remociones como lo establece
esta ley;

11.Conducir la elaboraciéon del Plan Municipal de Desarrollo y de sus
programas operativos, asi como vigilar el cumplimiento de las acciones que
le correspondan a cada una de las dependencias, entidades y unidades
administrativas municipales, bajo criterios de desarrollo sustentable para el
municipio;

12.Fomentar la organizacién y participacion ciudadana en los programas de
desarrollo municipal y en las actividades de beneficio social que realice el
Ayuntamiento;

13.Celebrar convenios, contratos y en general los instrumentos juridicos
necesarios, para el despacho de los asuntos administrativos y la atencién
de los servicios publicos municipales;

14.Informar, durante las sesiones ordinarias del Ayuntamiento, sobre el estado
de la administracion y del avance del Plan Municipal de Desarrollo y los
programas operativos;

15. Presidir el Organo de Gobierno del Instituto Municipal de Planeacién;

16.Vigilar la correcta administracion del patrimonio municipal;

17.Nombrar y remover libremente a los funcionarios municipales que le
corresponda, observando el principio de paridad de género en todos los
niveles de mando de la administracion municipal;

18.Proponer la formulacién, expedicion, reforma, derogacion y abrogacion de
los reglamentos municipales y demas disposiciones administrativas; y,

19.Las demas que le sedale la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado, las leyes que de estas
emanen, esta Ley, sus reglamentos y otras disposiciones del orden
municipal.

La Presidencia Municipal, para el cumplimiento de sus Atribuciones se auxilia de

c 7122
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las unidades administrativas que establece el Bando de Gobierno, y las cuales

contaran con las Atribuciones para realizarlas Atribuciones siguientes:

secretario Particular

Asesor 6 Auxiliar de Presidencia.

SECRETARIA TECNICA

La Secretaria Técnica tiene como meta fundamental realizar las acciones

necesarias para ligar los proyectos con metas especificas y faciles de cumplir; a

fin de dar seguimiento a cada uno de los proyectos y plantear a su vez una

propuesta al presidente municipal de manera concreta y eficiente con la finalidad

primordial de minimizar tiempo y sobre todo carga laboral.

ATRIBUCIONES

e T T ——

Coadyuvara a la debida integracion y eleccion de los miembros del Consejo
Ciudadano;

Coordinara las actividades del Consejo Ciudadano y promovera el
cumplimiento de sus fines y objetivos;

Procurard la colaboracion del Consejo con el Ayuntamiento y la
Administracion;

Informara de manera periédica al Presidente acerca de los trabajos del
Consejo y sus comisiones;

Citara a las sesiones de Consejo y llevara registro de la asistencia de sus
miembros y levantara las actas que correspondan;

Turnara a las comisiones del Consejo los asuntos de su competencia;
Presentara un programa de trabajo y un presupuesto anual para la
realizacién de las actividades del Consejo y sus comisiones;

Auxiliara a las Comisiones en la realizacion de sus actividades,
manteniendo comunicacién y colaboraciéon con las diversas areas de la

Administracion Puablica, asi como con las comisiones del Ayuntamiento;
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9. Prevera en la medida de sus Atribuciones al cumplimiento de los acuerdos
del Consejo;

10.Organizara el archivo del Consejo y cuidara de su conservacion; vy,

11.Las demas que le sefialen la normatividad aplicable y el Presidente.

12.Coordinara los trabajos de enlace y vinculacién con autoridades, iniciativa
privada y sociedad civil en la Ciudad de México, asi como en otros estados
de la Republica;

13.Coadyuvara la promocion y las relaciones publicas orientadas a atraer
inversiones y visitantes al municipio; y,

14.Recibir, gestionar y dar seguimiento a la correspondencia dirigida al
Ayuntamiento a través de una oficina de la presidencia municipal.

15.Proporcionar a las areas de Transparencia, Secretaria Técnica vy
Planeacion del H. Ayuntamiento de Ziracuaretiro, la informacion que se
requiera de manera oportuna y expedita; y,

16.Las demas que establecen esta Ley, el Bando de Gobierno Municipal, los
reglamentos municipales y las demas disposiciones aplicables o que le

sean delegadas por el Presidente Municipal.

COMUNICACION SOCIAL

La Coordinacion de Comunicacion Social ejecutara estrategias de comunicacion
publica y fortalecimiento de la imagen institucional, y mantendra contacto con los
medios de comunicacion para la realizacion de ruedas de prensa y comunicados

oficiales.
ATRIBUCIONES

1. Elaborara anualmente un programa integral de comunicacién social, que
incorporara estrategias de seguimiento de medios y de posicionamiento de

la imagen institucional;
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2.

Establecera los criterios y politicas con los que las dependencias y
entidades de la Administracion Puablica Municipal, asi como los funcionarios
adscritos a ellas publicaran los logros de gobierno y las politicas
institucionales;

Intervendra en la contratacion de los espacios publicitarios que de cualquier
tipo se adquieran por la administracion;

Autorizara las camparfas publicitarias de la Administracion Publica
Municipal,

Observara la cobertura en medios y redes sociales de la imagen
institucional,

Establecera estrategias y criterios de posicionamiento mediatico a través
del informe de las obras y acciones realizadas, asi como de las metas
alcanzadas por la administracion municipal,

Dara seguimiento en los medios de comunicacion y redes sociales que dan
cobertura al Ayuntamiento y Gobierno Municipal;

Elaborara y compartira un boletin con las notas de interés para la gestion
municipal, mismo que se hara circular en medios electronicos;

Elaborara los boletines extraordinarios, eventuales necesarios y los hara del
conocimiento de los servidores publicos a quienes les pudiese resultar de

su interés o de su competencia.

10.Atendera y canalizara las solicitudes y requerimientos de la prensa sobre

informacion institucional o entrevistas directas a los servidores publicos del

Ayuntamiento; y,

11 Realizara el analisis de la informacion e informara sobre sus resultados a

los integrantes de la Administracion.

12.Proporcionar a las areas de Transparencia, Secretaria Técnica y

Planeacion del H. Ayuntamiento de Ziracuaretiro, la informacion que se
requiera de manera oportuna y expedita; vy,
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13.Las demas que establecen esta Ley, el Bando de Gobierno Municipal, los

reglamentos municipales y las demas disposiciones aplicables o que le

sean delegadas por el Secretario Técnico.

AUXILIAR DE COMUNICACION

Prestar apoyo administrativo a varios programas de Difusién. La edicién y

redaccion de material digital; ayudar a garantizar una comunicacién clara del

mensaje de nuestra institucion en todos los canales.

ATRIBUCIONES

1.

Realizara disefios digitales para diversas actividades de difusion

institucional.

. En medios Fotograficos realizara la cobertura de los eventos realizados por

el ayuntamiento.

Mediante transmisiones en vivo por redes sociales, dara seguimiento en los
medios de comunicacién y redes sociales que dan cobertura al
Ayuntamiento y Gobierno Municipal;

Realizara la ediciéon de videos relacionados con campafas de difusion,

eventos, entre otros.

. Elaborara y compartira un boletin con las notas de interés para la gestion

municipal, que seran publicaciones en pagina web del ayuntamiento

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

reglamentos municipales y las demas disposiciones aplicables o que le

sean delegadas por el Coordinador de Comunicacién Social.

SECRETARIA PARTICULAR DE PRESIDENCIA MUNICIPAL

El llevara la agenda personal del presidente municipal, el itinerario, las reuniones y

los asuntos que le sean encomendados a atender.
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ATRIBUCIONES

#

Atendera los asuntos y tramites ordenados por el Presidente;

2. Supervisara el orden y control de la agenda oficial y ejecutiva del
Presidente o Presidenta;

3. Informara oportunamente al Presidente sobre los cambios de los asuntos
de la Agenda;

4. Incorporara en cada asunto de la agenda, informacién al Presidente sobre
el nombre de las personas con quienes se reunira, los asuntos a tratar, las
incidencias que pudieran presentarse y podra solicitar informacion a los
servidores publicos del gobierno municipal para el buen despacho de los
asuntos por parte del presidente;

5. Cumplirda y hara cumplir el protocolo en los actos e intervenciones del
Presidente;

6. Auxiliara y coordinara los actos e intervenciones publicas y privadas del
Presidente en los casos que existan protocolos;

7. Elaborara la propuesta de criterios de protocolo para los actos propios del
Presidente, del Ayuntamiento y de los funcionarios, mismos que los dara a
conocer con oportunidad al Secretario Particular;

8. Apoyara las labores de relaciones publicas del Presidente y sus relaciones
interinstitucionales;

9. Recordara al Presidente o Presidenta sobre los asuntos pendientes de
agenda o eventuales donde se exija la presencia, atencion o intervencion
del mismo;

10.Acordara con el Presidente el plan anual de relaciones publicas y,

11.Calendarizara y ejecutara las acciones de relaciones publicas determinadas
y eventuales del Presidente.

12.Llevar a cabo la organizacion, registro y planificacién de reuniones.
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA'Y ACCESO DE INFORMACION

Debe Garantizar el acceso a la informacion publica y la protecciéon a los datos
personales a fin de que los ciudadanos ejerzan su derecho. Fomentar la cultura de
la transparencia impulsando programas y actividades que promuevan la

participacién de los diferentes sectores sociales.
ATRIBUCIONES

1. Constituir el Comité de Transparencia, las Unidades de Transparencia y
vigilar su correcto funcionamiento de acuerdo a su normatividad interna;

2. Designar en las Unidades de Transparencia a los titulares que dependan
directamente del titular del sujeto obligado y que preferentemente cuenten
con experiencia en la materia;

3. Proporcionar capacitacién continua y especializada al personal que forme
parte de los Comités y Unidades de Transparencia;

4. Constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivo y gestion
documental, conforme a la normatividad aplicable;

5. Promover la generacién, documentacién y publicacion de la informacién en
Formatos Abiertos y Accesibles;

6. Proteger y resguardar la informacién clasificada como reservada o
confidencial;

7. Reportar al Instituto sobre las acciones de implementacion de la
normatividad en la materia, en los términos que éstos determinen;

8. Atender los requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios
que, en materia de transparencia y acceso a la informacion, realicen el
Instituto y el Sistema Nacional,

9. Fomentar el uso de tecnologias de la informacién para garantizar la
transparencia, el derecho de acceso a la informacion y la accesibilidad a
estos;

10. Cumplir con las resoluciones emitidas por el Instituto;
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11.Publicar y mantener actualizada la ihformacién relativa a las obligaciones
de transparencia;

12.Difundir proactivamente informacién de interés publico;

13.Dar atencién a las recomendaciones del Instituto,

14.Rendir al Instituto su Informe Anual; y,

15.Las demas que resulten de la normatividad aplicable.

16.Las demas que establecen esta Ley, el Bando de Gobierno Municipal, los
reglamentos municipales y las demas disposiciones aplicables o que le

sean delegadas por el Presidente Municipal.

SECRETARIA EJECUTIVA DEL SIPINNA

Establecer las directrices, los principios y las acciones que permitan la
organizacion, operacién y funcionamiento del Sistema de Proteccion Integral de
Nifias, Nifios y Adolescentes del Municipio de Ziracuaretiro, previsto en la Ley, a
efecto de garantizar el cumplimiento, proteccién y ejercicio de los derechos de
nifas, nifios y adolescentes, a través de la coordinacion entre los érganos de la
administracion publica estatal y demas poderes del Estado; y éstas a su vez, con
las dependencias de la administracion publica municipal, en el ambito de sus
respectivas competencias, asi como con los sectores privado y social, de la
generacion e implementacién de politicas publicas y deméas acciones que prevean
la universalidad, interdependencia, indivisibilidad y progresividad en el goce de

derechos de nifias, nifos y adolescentes.
ATRIBUCIONES

1. Propondra anualmente un programa para el desarrollo integral del nifio;
2. Dirigira las estancias infantiles con que cuente el ayuntamiento, excepto las

que formen parte de la administraciéon descentralizada;
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3.

Supervisara e inspeccionara las estancias infantiles que tenga el
ayuntamiento, para garantizar que operen de conformidad con la
normatividad aplicable;

Elaborara proyectos permanentes y transitorios para la convivencia infantil
en el Municipio de Ziracuaretiro;

Vigilara las condiciones de seguridad, salubridad, alimentacién, educacion y
de higiene de las estancias infantiles;

Fomentara la practica de actividades deportivas, culturales, educativas y de
salud en las estancias infantiles;

Propondra programa anual de convivencia infantil;

Operara ludotecas y espacios de esparcimiento y formacion infantil;
Ejecutara las acciones de convivencia infantil y familiar autorizadas en el

Municipio de Ziracuaretiro; vy,

10.Apoyara los eventos de convivencia infantil que realicen otras instituciones.

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.

AUTORIDADES AUXILIARES

La administracion municipal, se auxiliara de las jefas o jefes de Tenencia y

Encargadas o Encargados del Orden en sus respectivas demarcaciones

territoriales, para el mejor cumplimiento de sus funciones. Estos ultimos aplicaran

solo para aquellas demarcaciones urbanas o rurales en las que no haya Tenencia,

ambos dependeran jerarquicamente en lo politico y administrativo de la presidenta

o presidente Municipal.

ATRIBUCIONES

1.

Representar al municipio en la demarcacion territorial que les corresponda

en los términos que la reglamentaciéon municipal respectivas lo establezca.
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2.

Participar de forma directa con derecho a voz y voto en los Concejos
Municipales;

Organizar e instrumentar el Presupuesto Participativo en su demarcacion
de conformidad con la legislacion correspondiente y la normatividad que
establezca el municipio, y que sera del total de la recaudaciéon que por
concepto del impuesto predial se obtenga en la Tenencia respectiva;
Coadyuvar en las acciones de seguridad publica y prevencion del delito en
su demarcacién que implementen las autoridades competentes en términos
de lo dispuesto del articulo 21 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos;

Coadyuvar en la ejecucién de los programas, proyectos y acciones que
realice el Ayuntamiento, en el ambito territorial de su competencia;
Comunicar oportunamente a las autoridades competentes, de cualquier
alteracion que adviertan en el orden publico y proteccién civil, asi como
informar sobre las medidas que hayan tomado para prevenirlas, en el
entendido de que, de ser necesario, la Presidenta o Presidente Municipal
podra delegar a la Jefa o Jefe 58 de Tenencia la coordinacion y actuacion
que corresponda, a excepcion de la seguridad puablica municipal;
Supervisar la prestacion de los servicios publicos y proponer las medidas
necesarias a la Presidenta o Presidente Municipal, para mejorar y
ampliarlos;

Cumplir y ejecutar los acuerdos, 6rdenes y citatorios del Ayuntamiento, de
la Presidenta o Presidente Municipal y de la Sindica o Sindico;
Implementar medidas conciliatorias que tengan por objeto resolver
conflictos menores que se susciten entre los pobladores de su

demarcacion;

10. Solicitar a las instancias correspondientes del Poder Judicial del Estado, el

e TET e ——

reconocimiento e instalacién de Juzgados Comunales en comunidades
indigenas y/o Jefaturas de Tenencia cuyas condiciones sociales,

demograficas, geogréficas e historicas lo ameriten;
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11.Coadyuvar en la preservacion de las zonas de reserva ecoldgica, territorial,
areas naturales protegidas y equipamiento urbano; informando
oportunamente a las autoridades competentes de cualquier actividad que
las afecte;

12.Informar y coadyuvar con las autoridades de proteccion civil sobre
incendios, desastres naturales, epidemias o cualquier otro evento que
ponga en riesgo la seguridad de la poblacién y el medio ambiente;

13.Promover entre las o los pobladores de su demarcacion medidas que
fomenten el desarrollo sustentable y la proteccion ecolégica;

14.Informar anualmente al Ayuntamiento sobre el estado general que guarde la
administracién de la Tenencia y del avance del Plan Municipal de Desarrollo
en su jurisdiccién, un mes antes de la fecha limite para la presentacion del
informe anual de la Presidenta o Presidente Municipal;

15.Participar en las sesiones del Cabildo convocadas de forma ex profesa para
tratar los asuntos de las tenencias con derecho a voz, que deberan ser al
menos dos veces al afio de forma ordinaria o de forma extraordinaria
cuando haya algun asunto que asi lo amerite; debiendo recibir la
informacién sobre los asuntos que se trataran en la Tenencia;

16.Organizar las asambleas ciudadanas en las que seran electas las
Encargadas o los Encargados del Orden; vy,

17. Desempenar todas las demas funciones que les encomienden esta Ley, los

reglamentos municipales y demas disposiciones aplicables.

SECRETARIA

Debe cumplir con la disposicién de gestionar todo lo relacionado a las actividades
mas elementales de la oficina de Presidencia. Estas actividades se refieren a la
organizacion, registro de visitas, redaccion de correspondencia, entre otras

responsabilidades.
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ATRIBUCIONES

1. Revisar la correspondencia emitida o recibida por la Administracion;

2. Ser comunicativa y mantener buen trato con sus comparieros de trabajo, el
personal que labora en el Ayuntamiento, asi como con ciudadanos, visitas o
asociados.

3. Redaccion de oficios de comision para los directores, jefes de
departamento y/o personal.

4. Realizar otras funciones designadas por el presidente y/o presidenta
municipal y/o secretaria particular.

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

En los casos especificos de las comprobaciones, recuperaciones o
dictamenes de las unidades administrativas:

a. resguardar bajo estricto cuidado los documentos recibidos,

b. Verificar su integracion, para correcciones, modificaciones o
devoluciones de las mismas ante de turnarlas. Deberan ser de
algunos de los siguiente:

i. Comprobacién de gastos (cuando de la tesoreria municipal se
entrega recursos destinados a un gasto, posteriormente se
entrega a tesoreria la documentaciéon que comprueba en que
se gasto tal dinero.)

i. Recuperacion de gastos (cuando el trabajador de
ayuntamiento dispone de su propio recurso para hacer un
gasto del ayuntamiento, tal caso el trabajador traera al area de
tesoreria la documentacion correspondiente para poder
recuperar este gasto. Es propio mencionar que para el acto
anterior debera tener autorizacion de quien competa,

presidenta y tesorera.)
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Dictamen de pago(cuando un proveedor nos da crédito, y el
area a quien corresponde el gasto hace el tramite para que se

pague a cuenta del proveedor.)

c. El cual debe de cumplir con lo siguiente;

Vi.

Vii.

viii.

El tipo de Dictamen

Ficha técnica

Requisicion

Factura

XML

Oficio de comision sellado por la dependencia a la que fueron
a visitar.

Evidencia fotografica en caso de bienes muebles o inmuebles.
Evidencia fotografica de la capacitacién/ taller/ curso/ accion
realizada o reporte del resultado de la comisidén

desempefiada.

8. Realizar calculos elementales.

9. Atender a los ciudadanos o al personal que requiera de informacion.

10.Debera mantener informada de cualquier situacién a la presidenta y/o

presidente y secretaria particular.

11.Sera responsable del resguardo de cualquier documento que reciba.

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

organizacion,

codigo de ética, codigo de conducta y las demas

disposiciones aplicables o que le sean encomendadas por su superior

inmediato.

AUXILIAR DE PRESIDENCIA

Apoyar en la atencién a la ciudadania, asi como su control de acceso a las

instalaciones de la presidencia municipal, con las medidas de precaucion
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necesarias; informar de incidencias laborales de los empleados municipales, en

horarios laborales en las instalaciones municipales.

ATRIBUCIONES

1. Proporcionar apoyo administrativo al Presidente o Presidenta y a sus
Unidades Administrativas, teniendo como objetivo principal el ayudar a
reducir la carga de trabajo del mismo, para que los procedimientos y
operaciones del area ocurran de forma eficiente;

2. Asistir en cuanto a gestion de agenda y tiempos, asi como atenciéon a
llamados telefénicos, logistica, correspondencia, y organizacion de
proyectos diversos;

3. Bajo la supervision de los titulares de las direcciones correspondientes,
coadyuvar al funcionamiento eficaz y eficiente del area en que se
desempefie; recibir y acatar instrucciones de su superior jerarquico;

4. Coordinar citas, reuniones y dar seguimiento a invitaciones;

Recibir las comunicaciones y oficios que remitan a la Presidencia Municipal
y a sus direcciones y/o , dar cuenta de ellas a su destinatario el mismo dia
en que se reciban, a efecto de que se otorgue expedita respuesta a los
mismos;

6. Formular informes, revisar la correspondencia y documentacion diaria para
la integracion de los expedientes respectivos, segun lo pida su superior
jerarquico; vy,

7. Las demas que le sean ordenadas por la Presidenta Municipal, titulares de
las direcciones y Unidades; y las demas que se establezcan en otras
disposiciones legales, los reglamentos municipales, los manuales de
organizacion, cédigo de ética, codigo de conducta y las demas

disposiciones aplicables o que le sean encomendadas
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ASESOR DE PRESIDENCIA

El Asesor prestara asesoria juridica eficiente, eficaz y oportuna a Administracion
Municipal, dentro de un marco de defensa de los intereses del Municipio y de

respeto a los derechos de los ciudadanos.

ATRIBUCIONES

1. Representar al Ayuntamiento y sus Unidades Administrativas en los
términos de los poderes que se le otorguen.

2. Vigilar en los términos de los poderes que se le otorguen.

3. Vigilar en coordinacién con la Direcciéon General de Administracion, el
cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo.

4. + Asesorar en el levantamiento de actas administrativas laborales y en la
formulacién de dictamenes de cese y suspensién de los efectos del
nombramiento.

5. Brindar asesoria juridica al Ayuntamiento y a las diversas unidades
administrativas

6. Representar legalmente al Ayuntamiento y sus unidades administrativas en
los términos de los poderes que se le otorguen, ante los tribunales estatales
y federales, organismos auténomos, érganos jurisdiccionales contenciosos
— administrativos y autoridades administrativas, en los procesos o
procedimientos de toda indole.

7. Las demas que establecen esta Ley, el Bando de Gobierno Municipal, los
reglamentos municipales y las demas disposiciones aplicables o que le

sean delegadas por el Presidente Municipal.
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El presente Manual General de Organizaciéon de la Administracién 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 22 de noviembre del 2019.
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