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. Presentacion

El manual de organizacion como un documento general y oficial, constituye un instrumento
administrativo que sirva de guia y como herramienta Util y eficaz, que permita en el menor
tiempo conocer las funciones y la forma de operar de la Secretaria General, facilitando asi la
integracion del personal a sus funciones; asi mismo obtener del personal un trabajo
organizado, eficiente, asertivo y de calidad, estableciendo en él, las lineas de administracién,
mando, operacién y comunicacion, evitando la duplicidad de funciones, optimizando y
eficientando el servicio a los usuarios, con un uso Optimo de los recursos humanos y

materiales.

El presente documento tiene un ambito de aplicacion limitado (nicamente a la Secretaria
General y a las diversas areas y niveles que la comprenden, contiene los antecedentes
historicos de |la secretaria general del H. Ayuntamiento de Othén P. Blanco (OPB), su vision y
mision, el marco legal y las atribuciones normativas de la misma, la estructura organizacional,
la descripcion de los puestos y el perfil de los trabajadores; de tal forma que al reunir los puntos
anteriores en este manual administrativo, este colabore con las personas gue tomen posesion
de puestos en diversas areas de la secretaria general del H. Ayuntamiento, para que se
integren y conozcan de una forma mas eficaz y concreta las funciones que se realizan en .

secretaria general y sus respectivas areas.

Il. Antecedentes _

La Secretaria General surge desde el nombramiento del primer cabildo en el trienio
comprendido de 1975 a 1978 siendo presidente municipal el C. Mariano Angulo Bastos; es
creada como una unidad administrativa, fundamental y de vital importancia para lograr el
desarrollo de la administracion municipal y Ja politica interna del municipio.

La Secretaria General del ayuntamiento del municipio de Othon P. Blanco, es el érganc de
gobierno municipal que le da seguridad juridica al quehacer de las dependencias que
conforman la estructura administrativa municipal en su interrelaciéon con la sociedad y los

demas niveles de gobierno.

Las acciones prioritarias de esta unidad administrativa corresponden a la certificacion de
documentos oficiales, emision de dictdmenes juridicos, proyectes de disposiciones
reglamentarias en las sesiones de cabildo a través de iniciativas presentadas en lo personal
por cualquier integrante del ayuntamiento o por alguna de las comisiones con el fundamento
legal que lo apoye y la representacion del municipic en actos judiciales y administrativos bajo e
los criterios que propicien un clima de armonia y tranquilidad social. yd

(e, Mision

Servir con calidad y oportunidad a los othonenses, garantizando el orden publico y € progreso
seguro, mediante el desempefio comprometido de los trabajadores adscritos en esta unidad
administrativa y la organizacién de la sociedad. Tenemos la firme intencion de brindar un
servicio de calidad en cada uno de los tramites gue se ofrecen a los ciudadanos que requieren

de los mismos. N
IV.  Visién ——

“trabajo oportuno y de
othdyenses, procurando




un municipio mejor para vivir. Por lo que se aplicard los recursos disponibles de la Secretaria
General para este objetivo, apegados a derecho y el plan de desarrollo municipal.

V. Marco Normativo - Administrativo

Dada su importancia de la Secretaria General en el Ayuntamiente, cuenta con diversas
disposiciones juridicas propias o estatales y federales, que dan origen a su organizacion,
estableciendo su creacién y sus atribuciones, o regulan su funcionamiento y facultades.

Disposiciones federales
» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. @
Disposiciones estatales
s Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo. ﬁ
¢ Ley Organica Municipal del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.
s Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo.
e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado

Disposiciones municipales

+ Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Othén P. Blanco.
« Bando de policia y Gobierno del Municipio de Quintana Roo.
» Plan de desarrollo municipal 2021-2024

Vl. Atribuciones \E)

Con fundamento a lo establecido en el Articulo 120 de la Ley de los Municipios del Estadc de '- } o
Quintana Roo. Son facultades y obligaciones del o la Secretario/a General del Ayuntamiento; -

I.  Citar por escrito a los miembros del Ayuntamiento, a las sesiones a las gue convoque ) %

el presidente (a) municipal.
[l.  Asistir a las sesiones del Ayuntamiento con voz, pero sin voto. '!"
M.  Fungir como Secretario de actas en las sesiones de Ayuntamiento, llevando los libros ‘

o folios que autorice el mismo, los cuales deberan rubricarse en todas y cada una de y

sus hojas y autorizarse al final de cada acta.
IV.  Cumplir y hacer cumplir en la esfera de su competencia, el reglamento interior y demas Y;

disposiciones que dicte el Ayuntamiento.
V.  Despachar los asuntos administrativos que le atribuya el Ayuntamiento y atender los

asuntos que el presidente (a) le encomiende.
VI.  Expedir los documentos, certificaciones y constancias que acuerden el ayuntamienta o

el presidente (a) municipal. ‘\
VIl.  Refrendar con su firma todos los reglamentos y disposiciones emanados del /™
1

Ayuntamiento. 7

Vill.  Organizar y vigilar las funciones del Registre Civil. ,
IX.  Autorizar por conducte del oficial del registro civil en la jurisdiccién del municipio, la .
expedicién de las actas del estado civil de las personas y expedir los certificados \

|

correspondientes.
X.  Organizar la junta local de reclutamiento. \._! -~y W
) —’Q 7

_M IIII .




Xl.  Vigilary preservar la demarcacién territorial del municipio y realizar [as investigaciones
necesarias para determinar la procedencia de asignacion de categoria politica a los
asentamientos humanos.

Xil. Realizar reuniones peridédicas con las alcaldias, delegaciones y subdelegaciones
municipales, asesorandolas para el mejor cumplimiento de sus funciones de gobierno.

XIl.  Proporcionar la asesoria juridica correspondiente a las dependencias municipales,
cuando no cuenten con un departamento juridico.

XIV. Inscribir en el registro de la municipalidad a los ciudadanos con sus propiedades,

industrias, profesién y ocupacion.
XV. Expedir las constancias de residencia y vecindad que soliciten los habitantes del

municipio.

XVI.  Compilar las disposiciones juridicas que tengan vigencia en el municipio y vigilar que
se apliquen.
XVIl.  Auxiliar a las autoridades estatales y federales, en el cumplimiento de las teyes y
reglamentos de su competencia.
XVIII.  Intervenir y ejercer la vigilancia que, en materia electoral, le sefialen tas leyes al

presidente municipal o los convenios que para tal efecto se cetebren.
XIX.  Formular con la intervencién del sindico, el inventario general y registro de libros
especiales de los bienes muebles e inmuebles propiedad del municipio, del dominio

publico y privado, expresando todos los datos de identificacion, valor y destino de los /
mismos. : e
XX. Las demas que resulten compatibles al ejercicio de cargo y que le confieren las leyes {;-/

reglamentos y demas disposiciones vigentes.

Vil.  Estructura Organica ’:i_ﬂ_ *

Con fundamento en el Articulo 31 del Reglamento de [a Administracion Pablica Municipal de
Othén P Blanco, refiere gue la Secretaria General para el despacho de los asuntos de su -,
competencia contara con las siguientes Unidades Administrativas.

|.  Secretaria General.

Direccion de gobierno y régimen interior
Direccién de oficialias y registro civil
Direccion de bomberos, rescate, emergencias médicas y desastres,

Direccion de proceso legislativo
Direccion de la unidad técnica juridica

Coordinaciones

Coordinacion municipal de proteccion civil

Coordinacién de mercados R
Coordinacion de alcaldias, delegaciones y subdelegaciones NS T
Coordinacion de rastros \x‘f\_ :
Coordinacion del programa prospera /
Coordinacidon de asistencia técnica al ayuntamiento '

Departamentos

Departamento de apoyo interinstitucional a regidores
Departamento de asuntos religiosos
Departamento de transporte y vialidad

~
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Departamento de panteones y funerarias
Departamento de la junta municipal de reciutamiento

V1L Organigrama estructural
’ SECRETARIA GENERAL J "'-.‘\

DIRECCION DE GOBIERND COORDINACIGM MUNICIPAL
¥ REGIMEN INTERIOR DE PROTECCIAN CIVIL
! —'I UNIDAD TECHICA JURIDICA

COORDINACION DE

SUBDIRESEI & § » ALCALDIAS DELEGACIONES ¥
ECCION DE DIRECCION DE OFICIALIAS SUBGELEGACIONES
BOMBERDSY L ¥ REGISTRO CIVIL
DESASTRES 1

COORDINACION DE
MERCADCS

SUBIGRECCION DE DIAECCIGN BE

RESCATE ¥ BOMBERDS, RESCATE,  |—| —-’_COORDmAcnoNEs }——-——-»fcoonowncrén DE RASTROS ]

EMERGENCIAS

MEDICAS EMERGENCIAS MEDICAS ¥
DESATRES COORDINACIOM DEL ’
p—— PROGRAMA PROSPERA
ADMINISTRATIVA *J GIRECCION DE PROCESD
BOMBERGS LEGISLATIVO — COORPINACION DE
— M ASISTENCIA TECNICA AL
DEFARTAMENTOS AYUNTAMIENTO

¥

DEPARTANENTO DE ARDYO . DEPARTAMENTD DE DEFARTAMENTO DE DEPARTAMENTD DE DEFARTAMEMNTD DE
INTERINSYITUCIONAL A TRARSFORTE Y } PANTEONES ¥ ‘ JUNTA MUNICIPAL DE
REGIDORES ASLUINTQS RELIGIOS0S V‘I:}LI[}AD FUMERRIAS RECLUTAMIENTS
Nombre y cargo Firma Rubric _
M.D. Adrian Sédnchez Dominguez
Secretario General
IX. Cédula de Perfil de Puesto
Nombre del puesto Secretaric General
Nombre de la unidad | Secretaria General
administrativa:
Unidad administrativa adscrita: | Presidencia Municipal
i -
Relacién de autoridad
Jefe {a) inmediato Titular de la Presidencia Municipal A
éPersonal a su cargo? Cantidad | Puesto Nivel oo,
Si |(x) | No | {9) (6} auxiliar adminisirativo, {1) secretaria, (1) | Base o ’
Oficial Administrativo, (1) chofer ot
(18) (17) Auxiliar Administrativo, (1) jefe de oficina Confianza

Especificaciones del puesto
Perfil profesional Areas de las ciencias sociales, econdmico-administrativas, peliticas, de

humanidades.
Experiencia Experiencia comprobable en la administracion publica y/o fines a las funciones

a desemperiar.
Conocimientos En temas de planeacion, marco normativo-administrativo, juridicos, desarrolio

social, gestion institucional y de recursos, rendicidn de cuentas, y

transparencia. A~ SN

e
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Habilidades Liderazge, manejo de técnicas grupal, autodidacta, proactive, manejo de
conflictes, planificacion, organizacion, uso de las tecnologias de informacion y

trabajo en equipo.
Actitudes Disciplina, proactivo, colaborativo, respetuoso, tolerante, solidario.
Tipo de plaza Confianza.
Horario laboral De lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas. (disponibilidad de horario)

El pueste requiere alguna caracteristica

No () (x) Si, + No tener sanciones vigenies que io inhabiliten para el servicic

seudl  y plblico

por quée? ¢ Sertitulado y contar con cédula profesional

e ey delos municipios de Estado de Quintana Roo, ART. 54, fraccion
I, Nombrar por mayoria de votos de sus integrantes a quienes
gjerzan ia titularidad de la Secretaria General, Tesoreria,
Contraloria Municipal, Direccidén de Seguridad Publica Municipal y
las Direcciones de Ingresos y egresos de ia Tesoreria Municipal.
(fraccion reformada en el periddico oficial el dia 30 de septiembre

del 2013)

X. Objetivo y Facultades de la Secretaria General

Objetivo

Es el responsable del manejo de la politica interna del Municipio, la planeacion, prdgramacion
y realizacién de las Sesiones del H. Cabildo, asi como la atencién de los asuntos que son de
la competencia de la administracion plblica municipal establecidas en el articulo 120 delaley Y
de los Municipios del Estado de Quintana Roo y el en Capitulo V del Regtamento de la

Administracion Publica del Municipio de Othdn P. Blanco.

Facultades

Con fundamento ai Articulo 38 del Reglamento Interior del Honorable Ayuntamiento de Othdn
P. Blanco, publicado en el periédico oficial del Estado de Quintana Roo el 14 de mayo del afio ;

2022.

Son facultades y obligaciones del Secretario o Secretaria General del Ayuntamiento, ademas
de las previstas en el articulo 120 de la Ley de Municipios del Estado de Quintana Roo, las
siguientes:

|.  Convocar por escrito a los miembros del Ayuntamiento a las sesiones, por acuerdo del
presidente o presidenta Municipal, sefialando fecha, hora, lugar y orden del dia
propuesto para el desarrollo de la sesion. ]

ll.  Distribuir en un lapso de al menos cuarenta y ocho horas antes de las sesiones, la R
documentacion que debe remitirse a los integrantes del Honorable Ayuntamiento, para i
la debida comprensién de los asuntos que se relacionan en el orden del dia de cada

una de las sesiones ordinarias

lll.  Asistir a las sesiones de cabildo del Ayuntamiento con voz, pero sin voto.
IV. Garantizar que e! recinto oficial se encuentre en condiciones adecuadas para el ,{f
desarrollo de la sesidn correspondiente. X

V. Pasar lista de asistencia a efecto de verificar si existe quorum Iegal para instalarla. -
sesion e informar al presidente o presidenta Municipal./ _,.
augencias justificadas I{N{r;

VI.  Informar a los integrantes del Ayuntamiento, respecto
d/@é[guno de sus miembros; de las cuales llevara el regi rrespengliente. Lo
A .
- &h-“ 1\_};

o

A
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VII.

VI

XL
XII.
XHI.

XIV.

XV.

XVI,

XVII,
XVIII.

XIX.

XXII.

XXill.
XXV,

XXV,

XXV,

Dar lectura al contenido del orden del dia de la sesion, asi como a las iniciativas de
acuerdo.
Enlistar el orden en que los integrantes del Ayuntamiento soliciten el uso de la voz en

las sesiones e informarlo al presidente o presidenta Municipal.
Registrar el sentido del voto de los integrantes del Ayuntamiento e informar a la

presidenta Municipal.

Levantar por duplicado las actas de las sesiones del Ayuntamiento, en fas que se
anotara una relacién de los asuntos tratados, los acuerdos del Ayuntamiento, asi como
todo lo suscitado durante la sesion de que se trate, a la cual deberan adjuntarse los
documentos relativos al asunto tratado, y certificar las copias de las mismas.

Firmar las actas levantadas en las sesiones ordinarias, extraordinarias y solemnes del

cabildo
Refrendar con su firma todos los reglamentos y disposiciones emanados del

Ayuntamiento.
Verificar que se envié una copia certificada de las actas de las sesiones al Archivo

General del Estado.

Asegurar y dirigir que se lleve a cabo el foliado y encuadernado trimestralmente, de las
actas levantadas en las sesiones, adjuntando en cada volumen un indice general de
acuerdos, debiendo conservar el original de dichas actas en el Archivo General del
Ayuntamiento.

Autorizar las constancias oficiales de los acuerdos del Ayuntamiento a cualquier
persona que lo solicite, salvo que se trate de asuntos que por su naturaleza sean
clasificados confidenciales o reservados.

Despachar [os asuntos administrativos que le atribuya el Ayuntamiento y atender los
asuntos que el presidente o presidenta Municipal le encomiende.

Cumplir y hacer cumplir en la esfera de su competencia el presente reglamento
Expedir los documentos y constancias que determine el Ayuntamiento o la Presidenta

Municipal.
Certificar los documentos que obren en los archivos municipales, previo cotejo con sus

originales y solicitud de los mismos.

Compilar las disposiciones juridicas que tengan vigencia en el Municipio y vigilar que
se apliguen.

Asegurar del registro, publicacion y circulacion con oportunidad de los reglamentos,
acuerdos y demas disposiciones de observancia general que acuerde el Ayuntamiento.
Facilitar a los miembros del Ayuntamiento los libros, documentos y expedientes del
archivo municipal, cuando necesiten consultar los antecedentes de los asuntos

turnados a las comisiones que presiden.

Llevar el libro de actas de las sesiones.

Llevar el libro de registro de asistencia a las sesiones, de los integrantes del
Ayuntamiento.

Vigilar que se logre la maxima difusion de lo acontecido durante el desarrollo de las
sesiones del Ayuntamiento, mediante su transmisién en vivo, 0 en su caso la
videograbacién y posterior publicacion por medio de la pagina web oficial de! Municipio,
redes sociales y por demas medios que se consideren idoneos por la Direccion de

Comunicacion Sacial.
Las demas que establezcan las leyes y reglamentos aplicables, asi como ios acuerdos

especificos del Ayuntamiento.




Direccion de Gobierno y Régimen Interior

XI.

MNombre y cargo

Cédula de organigrama y firmas

Secretaric General

Direccion de Geobierno y Régimen
Interior

Firma

Rubric

Lic. Georgina Niiiez Campos
Director de Gobierno y Régimen
Interior

XU,

Cédula de perfil de puestos.

Nombre del puesto

Director {a) de Gobierno v Régimen Interior

Nombre de la unidad

administrativa:

Direccion de Gobierno y Régimen Interior

Unidad administrativa adscrita:

Secretaria general

Relacién de autoridad

Jefe (a) inmediato Titular de la Secretaria General

ZPersonal a su cargo? | Cantidad Puesto Nivel
Base

Si_ [(x) [Noe [0 (2)

(1) auxiliar administrativo, {1} secretaria

Especificaciones del puesto

Perfil profesionai Areas de las ciencias sociales, economico-administrativas, politicas, de
humanidades.

Experiencia

Experiencia comprobable a fines de las funciones a desempenar

Conocimientos

En temas de planeacidn, marco normativo-administrativo, archivo y

transparencia.

Liderazgo, manejo de técnicas grupal, autodidacta, proactivo, resolucién de

Habilidades

conflictos, planificacién, organizacién y frabajo en equipo.
Actitudes Disciplina, pro actividad, colaborativo, respetuoso, tolerante, solidario.
Tipo de plaza Confianza.

Horario labora!

De lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas. (disponibilidad de horario)

El puesto requiere alguna caracteristica

No (x) Si, seualy + No tener sanciones vigentes que lo inhabiliten para el servicio publico )
por que? » Ser titulado y contar con cédula profesional “
Xill.  Objetivo y Funciones de la Direccién de Gobierno y Régimen Interior
Objetivo

Apoyar en materia politica, administrativa y juridica a la Secretaria General, y por instruccion
de ésta, fungir de enlace entre las diversas dependencias y entidades de este H. Ayuntamiento
y de la Administracion Publica Estatal y Federal, que confribuyan a mantener una buena-,
relacion entre las mismas, redundando hacia un mejor servicio-la ciudddania en general. "

--.I\‘
AV %

remos!
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Funciones

|.  Coordinar las relaciones instituciones entre las diversas areas que conforman la
Secretaria General para realizar acciones y llegar a acuerdos a fin de mejorar los
servicios y tramites a la sociedad;

Il.  Promover y difundir informacién sobre la Constitucion de las sociedades cooperativas
con el objetivo que la sociedad conozca las clases de organizacién, funciones y como
constituirlas;

I, Verificar que el tramite de certificacién en la constitucién de sociedades cooperativas,
se realice conforme a la Ley de |la materia, mediante la direccién y coordinacién del
precedimiento instaurado para dicho efecto;

V.  Establecer un sistema integral que registre las sociedades cooperativas constituidas
en el municipio de Othén P. Blanco a fin de conocer objetivo y fines de las mismas;

V.  Brindar asesoria a los ciudadanos que requieran orientacidén en materia tegal que sean
turnados por la Secretaria General a esta area administrativa;

VI,  Coordinar acciones de vinculacién institucional con las comisiones que integran el H.
Ayuntamiento Constitucional del municipio de Othén P. Blanco;

VIl.  Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean
delegadas por su superior jerarquico.

Direccion de Oficialias y Registro Civil

XIV. Cédula de organigrama y firmas

Secretario General

Direccién de Oficialias y Registro Civil

Nombre y cargo Firma Rubrica

Lic. Hugo Enrigue Rojas Vézguez
Director y oficial 01 del registro
civil

XV. Ceédula de perfil de puestos.

Nombre de! puesto Director y Oficial 01 del Registro Civil.
Nombre de la unidad | Direccién de Oficiales y Registro Civil.
administrativa:
Unidad administrativa adscrita: Secretaria Generai
Relacién de autoridad

Jefe (a) inmediato (a) Titular de la Secretaria General
¢ Personal a su cargo? | Cantidad Puesto Estatus
Si (x) [No |0 (17} (B) oficiales administrativos, {(11) auxiliares | Base
administrativos A S
» (12) (1) director y ofiwg) oficiales de | Confianza
T registro civil, (2) auxtifrs adminié(ratiyos

iEl municipio que todos queygmos! r;.ﬁﬁgj;_ \




Especificaciones del puesto
Perfil profesional Areas de ciencias sociales, educativas, eco-administrativas.

Experiencia Experiencia comprobable a fines de las funciones a desempefar
Conocimientos Marco normativo-administrativo,  vinculacion  institucional. Conocer la
constitucion polltica de los estados unidos mexicanos, el codigo civil y e
reglamento del registro civil vigentes en el estade de quintana roo, las |7 .
condiciones generales de trabajo del h. Ayuntamiento, \_

Habilidades Autodidacta, manejo de grupo, resoclucion de conflictos, manejo de estrés, -
funciones ejecutivas, trabajo en equipo.
Actitudes Pro actividad, colaborativo, respetucso, tolerante, solidario.
Tipo de plaza Confianza.
po de p a __ _ \{\\:

Horario laboral De lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas. {disponibilidad de horario)
El puesto requiere alguna caracteristica

No | {x)Si, « No tener sanciones vigentes que lo inhabiliten para el servicio publico
geudl  y » Ser titulado y contar con cédula profesional
por qué?

XVi.  Obijetivo y Funciones de la Direccion de Oficialias y Registro Civil

Objetivo

Regular y organizar las actividades de la oficialia 01 urbana y las nueve oficialias rurales

distribuidas en la geografia del municipio de Othén p. Blanco. %
Funciones ' ‘
o4

I, Fungir como director (a) y oficial 01 de la direccidn de oficialias del registro civil.

. Realizar en coordinacidén con las autoridades competentes los estudios A
sociodemograficos que deban practicarse en los municipios a fin de propener a la K
direccion general del registro civil la creacion de nuevas oficialias ¢ el cambio de k

Y

ubicacidon de las ya existentes.
. Reubicar por acuerdo de la direccién general del registro civil a los oficiales, conforme

\
a las necesidades del servicio. A
IV.  Vigitar el cumplimiente de las disposiciones legales, asi como de las circulares que se \}
dicten. sl
V. Llevar el reg:stro de firmas y rubricas auténticas de los oficiales del Registro Civil, /

remitiendo un juego de [as mismas a la secretaria de gobernacion y otro a la secretaria
de gohierno del estado.

VI. Supervisar las actas y apéndices de los actos registrales del estado civil de las :
personas realizados en todas las oficialias del Registro Civil. g
VIl.  Verificar que las correcciones de los registros se transcriban en los volimenes que : ,/»{m
obran en los archivos. \
VIli.  Revisar que los volimenes existentes en los archivos de las oficialias se encuentren

en perfecto estado.
IX.  Supervisar que se efectlen las anotaciones en las actas de los libros de fas oficialias.

X.  Vigilar que las oficialias cuenten con las formas y elementos materiales necesartos
para asentar los actos registrales del Registro Civil.
Xl.  Poner en conocimiento de la Direccion General del Registro Civil [as faltas y omisiones
en que incurran los oficiales y empleados administrativos g
XIl.  Proponer al titular de la direccién general del Registro Civil la delimitacion de Ia /r I
jurisdiccién de cada oficialia con base a los estudios correspondigptes }( : {
Xlll.  Realizar visitas de supervisién a las oficialias, cuan s una W&z gada seis meses. i ;




X,  Informar a la Direccion General del Registro Civil de las ausencias temporales de los
oficiales del registre civil.
XV Entregar el informe mensual a la Direccién General del Registro Civil.

XVI: Entregar informe mensual al INE, al INEGI y a la Contraloria Municipal.
XVIl.  Informar mensualmente a la Direccion General del Registro Civil el control de la CURP.

XVII.  Asesorar e instruir al plblico usuario sobre la trascendencia, consecuencias, requisitos
y tramites para la inscripcion de actas del registro civil, asi como la expedicién de las

actas certificadas de los datos asentados en los libros.
XIX.  Llevar a cabo la ceremonia de los matrimonios que se programen.
XX.  Coordinar acciones de vinculacion institucional con las comisiones que integran el H.

Ayuntamiento Constitucional del municipic de Othén P. Blanco,
XXI. Las demas gue le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean

delegadas por su superior jerarquico.

Direccion de Bomberos, Rescate, Emergencias Médicas y Desastres

XVil.  Cedula de Organigrama y Firmas

Secretaric Generai

: Direccion de Bomberos,
Rescate, Emergencias
Médicas y Desastres.

Coordinacidn de

Coordinacién de ;
- prevencian,
entrenamiento e . L
. PR investigacion de
|nvestlgacon clentifica, . .
ciencias del fuego.

Subdireccion de
Bomberos y
Desastres.

Subdireccion de
Rescate y
Emergencias Médicas.’

Subdireccion i
Administrativa |
Bomberos : '
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Nombre y cargo Rubrica

Tam-p. Rodoifo Javier Caamal Tuz
Direccidon de Bomberos, Rescate,
Emergencias Médicas y Desastres

Subdireccion de Bomberos y
Desastres.

TUM-B. Elias Moisés Rivas Lopez
Subdireccion de Rescate vy
Emergencias Médicas

Tec. Br. Antonino Chi Yam
Subdireccion Administrativa
Bomberos

Tum-B. Leandro Jiménez Martinez.
Coordinacién de Entrenamiento e
Investigacién Cientifica

L.S.P. Baldemar Dzul Nch
Coordinaciéon de  Prevencion,
Investigacion de Ciencias del
Fuego.

XVIll.  Cédulas de Perfil de Puestos.

Nombre del puesto Director de Bomberos, Rescate, Emergencias Medicas y \\
Desasfres.

Nombre de la unidad | Direccion de Bomberos, Rescate, Emergencias Meédicas vy 4/

administrativa: Desastres. i

Unidad administrativa adscrita: Secretaria General &

Relacién de autoridad

Jefe {a) inmediato (a) Titular de la Secretaria General H

¢Personal a su cargo? | Cantidad Puesto Estatus -;A"" )

Si 1 |[No () (5) (2) auxiliares administrativos, (2) secretarias, Base y
(1) oficial administrativo 1 ooy

{54) (2) jefe de oficina, (2} auxiliar administrativo, (28) | Confianza !(Q 7

bomberos, (22) paramédices

Especificaciones del puesto X

Técnico en atencidn médica prehospitalaria, rescate, atencidn a emergencias en
general en el ambitc bomberil, asi como investigacion de incendios y atencion a
incidentes con materiales peligrosos.
Experiencia comprobable a fines de las funciones a desemperiar /’
Extincion de incendios, contral de incidentes con materiales peligrosos, rescate | .-
vertical, rescate urbano, rescate en espacios confinades y estructuras
colapsadas, rescate en vehfculos pesados, rescate acuatico, control de fauna,
atencién médica prehospitalaria, atencion tactica del trauma en contextos
hostiles, actualizacién en manejo de la via aérea, conocimiento en la

Perfil profesional

Expetriencia
Conocimientos

implementacién del sistema de comando de incidentes.
Habilidades Autodidacta, manejo de grupo, resclucion de conflictos, manejo de estrés, '= A
funciones ejecutivas, trabajo en equipo, liderazgo, espiritu y vocacion de '
servicic. '
Actitudes Pro actividad, colaborativo, respetuose, tolerante, sclidario. '
Tipo de plaza Confianza. .
Horario laboral De lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas. {(disponihilidad de horario) /
El puesto requiere alguna caracteristica ) 2
No () Si (x), « Contar con la preparacién profesional y especializada para el control, _.k{ [
ccual y atencién y mitigacion de las emergencias en el &mbito bomberii. L
por qué? + _No tener sanciones vigentes que lo.inhabiliten para el servicio pablico




a. Subdireccion de Bomberos y Desastres

Subdirector de Bomberos y Desasfres.

Nombhre del puesto
Nombre de la unidad | Direccion de Bomberos, Rescate, Emergencias Médicas y
administrativa: Desastres.

Unidad administrativa adscrita: Secretaria General
Relacion de autoridad

la Direccion de Bomberos, Rescate, Emergencias Médicas y

Jefe {(a) inmediato (a) Titular de
Desastres
; Personal a su cargo? | Cantidad | Puesto Estatus
Si | (0 'No 0 (28) (28) Bomberos Confianza
Especificaciones del puesto
Atencion a emergencias en general en el ambito bomberil, asl como

Perfil profesionai
investigacion de incendios y atencién a incidentes con materiales peligrosos.

Experiencia minima de 5 afios comprobable a fines de las funciones a
desempefiar.

Extincién de incendios, control de incidentes con materiales peligrosos, rescate
urbano, rescate en espacios confinados y estructuras colapsadas, rescate en
vehiculos pesados, control de fauna, conocimiento en la implementacion del
sistema de comando de incidentes, atencién a desastres naturales y generados

por el hombre.
Autodidacta, manejo de grupo, resclucion de conflictos, manejo de estrés,

Experiencia

Conocimientos

Habhilidades
funciones ejecutivas, trabajo en equipo, liderazgo, espiritu y vocacion de
sarvicio.

Actitudes Pro actividad, colaborativo, respetuoso, tolerante, solidaric.

Tipo de plaza Confianza.

Horario laboral De lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas. (disponibilidad de horario)

El puesto requiere alguna caracteristica

Noe() [Si (x), » No tener sanciones vigentes que ic inhabiiiten para el servicio piblico
jeual vy
por
que?

b. Subdireccion de Rescate y Emergencias Médicas

Subdirector de Rescate y Emergencias Medicas

Nombre del puesto
Nombre de la enidad | Direccion de Bomberos, Rescate, Emergencias Medicas vy
administrativa: Desastres.

Unidad administrativa adscrita: Secretaria General
Relacién de autoridad

la Direccién de Bomberos, Rescate, Emergencias Médicas y

Jefe (a) inmediato {a) Titular de
Desastres
¢Personal a su cargo? | Cantidad Puesto Estatus
Si [(x) [No | (22) (22) paramédicos Confianza
Especificaciones del puesto -

Técnico en atencidon médica prehospitalaria, técnico en rescate en espacios
confinados, alturas, estructuras colapsadas, vehiculos pesados, técnico en ||
extricacion vehicular, técnico en rescate acuatico, conocimiento en manejo y{
control de fauna silvestre y doméstica, atencion a materiales peligrosos, | .\

Perfil profesional

combate de incendios urbanos. o

Experiencia Experiencia comprobable a fines de Ias\funciones a desempeiiar. B
Conocimientos Rescate vertical, rescate urbano, re 33 en espam confinados y estructuras |, g
~ colapsadas, rescate en vehiculos pesados Tescate uatjco control de fauna, | | /
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atencion meédica prehospitalaria, atencion tactica del trauma en contextos
hostiles, actualizacion en manejo de la via aérea, conocimiento en (a
implementacion del sistema de comando de incidentes.

Autodidacta, manejo de grupo, resolucién de conflictos, manejo de estrés,

Habilidades
funciones ejecutivas, trabajo en equipo, liderazgo, espiritu y vocacion de
Servicio.
Actitudes Pro actividad, colaborativo, respetuoso, tolerante, solidario.
Tipo de plaza Confianza.
Horario laboral De lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas. (dispenibilidad de horaric)
El puesto requiere alguna caracteristica
No () S5i {x}, e Contar con la preparacién profesional y especializada para el control,
jcual y atencion y mitigacion de las emergencias en el ambitoc bomberil. 3
PO;? » No tener sanciones vigentes que lo inhabiliten para el servicio ptblico
que’
¢. Subdireccion Administrativa Bomberos
Nombre del puesto Subdireccion Administrativa
Nombre de la unidad | Direccion de Bomberos, Rescate, Emergencias Meédicas y
administrativa: Desastres.
Unidad administrativa adscrita: Secretaria General

Relacion de autoridad

Jefe (a) inmediato {(a) Titular de Iz Direccién de Bomberos, Rescate, Emergencias Médicas y
Desastres
¢Personal a su cargo? | Cantidad Puesto Estatus
Si | (x) | No [() (6) (1) auxiliares administrativos, (2) secretarias Base
(1) oficial administrativo, (1) Jefe de Oficina
(2) (1) jefe de oficina, (1) Bombero Confianza

Especificaciones del puesto
Perfil profesional Licenciado en administracion o Técnico en administracion.

Experiencia Experiencia comprobable a fines de las funciones a desempefiar.
Conocimientos Conocimientos en administracion y gestion publica. }

Autodidacta, manejo de grupo, resolucion de conflictos, manejo de estrés,

Habilidades
funciones ejecutivas, trabajo en equipo, liderazgo, espiritu y vocacion de
Servicio, ] ‘.
Actitudes Pro actividad, colaborative, respetuoso, tolerante, solidario. _ /
Tipo de plaza Confianza. L

Horario laboral De lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas. (disponibilidad de horario)
El puesto requlere alguna caracteristica

No {) S (x), » Contar con la preparacion profesional y especializada para la administracion
joual y de recursos plblicos. -
por + No tener sanciones vigentes que lo inhabiliten para el servicio publico
que? \

d. Coordinacidon de entrenamiento e investigacion cientifica.
£

Nombre del puesto Coordinacién de entrenamiento e investigacion Cientifica Lo
Nombre de la unidad | Direccion de Bomberos, Rescate, Emergencias Médicas vy /
administrativa: Desastres.
Unidad administrativa adscrita: Secretaria General
Relacion de autoridad
Jefe (a) inmediato (a) Director de Bomberos, Rescate, Emergencias Médicas y Desastres.
;Personal a su cargo? | Cantidad Puesto Estatus

Ccnflanza

Si (x) [No | () {(2) {2} Bombero(lnstruc

. ‘”‘x\%&\ %\
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Especificaciones del puesto
Perfil profesional Técnice en urgencias médicas prehospitalarias Avanzado
Experiencia Experiencia comprobable a fines de las funciones a desempenar.
Conocimientos Conocimientos en capacitaciones, entrenamientos fisicos e intelectuales. ; ;
Habilidades Autodidacta, manejo de grupo, resolucién de conflictos, manejo de estres, ‘\\\
funciones ejecutivas, trabajc en equipo, liderazgo, espfritu y vocacion de \
servicio.
Actitudes Pro actividad, colaborativo, respetuoso, tolerante, solidario. ,
Tipo de plaza Confianza. )}
Horario laborai 24 horas. \
El puesto requiere alguna caracteristica S
No () Si  (x), | Contar con la preparacion profesional y especializada para la imparticion de cursos, \‘%’g
jeual vy | asi como de acondicionamiente fisico.
por
| que? &
e. Coordinacion de prevencion, investigacion de ciencias del fuego.
Nombre del puesto Subdireccion Administrativa \
Nombre de la unidad administrativa: | Direccidon de Bomberos, Rescate, Emergencias Médicas y Desastres. ﬁ
Unidad administrativa adscrita: Secretaria General
Relacidn de autoridad
Jefe (a) inmediato {a) Director de Bomberos, Rescate, Emergencias Médicas y Desastres. //
¢Personal a su cargo? Cantidad | Puesto Estatus i
Si [0 [Na [0 {1) [ (1) Bombero Confianza 4
Especificaciones del puesto #
Perfil profesional Licenciado en Seguridad Publica o perito con especialidad en investigacion en ciencias .
del fuego. s
Experiencia Experiencia comprobable a fines de las funciones a desempeiiar. ,_‘L_,—f
Conocimientos Capacitacion sobre investigacion en ciencias del fuego. K
Habilidades Autodidacta, manejo de grupo, resclucion de conflictos, manejo de estrés, funciones K
gjecutivas, trabaje en equipe, liderazgo, espiritu y vocacién de servicio. A
Actitudes Pro actividad, colaborative, respetuoso, tolerante, sclidario. S‘
Tipo de plaza Confianza. e
Horario laboral 24 horas. R
El puesto requiere alguna caracteristica {
Ne () Si  (x), { Contar con la preparacion profesional y especializada para la prevencion, supervision, asi T
jeual vy [ come investigacion de causas y origen de incendios.
por gqué?

XIX. Objetivos y Funciones de la Direccion de Bomberos, Rescate, Emergencias
Médicas y Desastres

Objetivos :

Salvaguardar la vida, el patrimonio y el entorno fisico de la poblacién del municipio, cuando
existe |a solicitud de emergencia por los ciudadanos que sufren de un desastre que afecta su

integridad personal o social,

Funciones

|.  Dirigir la atencién pronta de toda solicitud de ayuda o apoyo hecha por la ciudadania e
infarmar de las mismas de manera permanente a la secretaria general, asi como de~ !
los resultados de acciones prestadas. g
I.  Tomar el control de cualquier situacion de emergen
acciones de trabajo hasta ser relevado por la secretg
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lIl.  Participar conforme al ambito de su competencia, en la elaboracion del proyecto de

presupuesto anual.
IV.  Coadyuvar en ia operacién optima del sistema de radio-comunicacion, telefonia y de

cualquier otro medio utilizado por la direccidn.
V. Realizar las reubicaciones o rotaciones del personal de acuerdo a las necesidades de

la direccion.

VI.  Coordinar |2 elaboracién del plan de trabajo anual e informe de actividades del area y

someterlo a consideracion de la secretaria general, y; coadyuvar con las demas
unidades administrativas para el cumplimiento de los objetivos del plan de gobierno.

VIl.  Coordinar acciones de vinculacion institucional con las comisiones que integran el H.
Ayuntamiento Constitucional del municipio de Othon P. Blanco;
VIIl.  Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean

delegadas por su superior jerarquico.

a. Objetivos y funciones de ta Subdireccidn de Bomberos.

Objetivo

La Subdireccion de Bomberos y Desastres, sera el area responsable que dirigira, coordinara
y ejecutara las acciones de prevencion, atencién y mitigacion de incendios, atencion de
siniestros, entre otras emergencias cotidianas que ponen en riesgo las vidas humanas y su

entorno.

Funciones

[.  Dirigira la atencién pronta de toda solicitud de ayuda o apoyo hecha por la ciudadania e
informar de las mismas, de manera permanente a la Direccién, asi como de los

resultados de las acciones prestadas.
IIl.  Propondra al director las reubicaciones o rotaciones del personal operativo de acuerdo

a las necesidades de la direccion.
. Coadyuvara con las demas subdirecciones para el cumplimiento de los objetivos de esta

direccidn,
IV. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, las leyes, reglamentos municipales

y otras disposiciones de caracter general.

Objetivo AN
S

I
Coordinara las acciones operativas para la atencién de las emergencias medicas y rescate
gue pongan en riesgo la vida de los ciudadanos.

Funciones

|.  Dirigira la atencion pronta de toda solicitud de ayuda o apoyo hecha por la ciudadania
e informar de las mismas, de manera permanente a la direccion, asi como de los

resultados de las acciones prestadas.
. Propondra al director las reubicaciones o rotaciones del personal operativo de acuerdo

a las necesidades de fa direccion,
I,  Coadyuvara con las demas subdirecciones para el cu

esta direccion. - ~

iEl municipio que todos que
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IV. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, las leyes, reglamentos
municipales y otras disposiciones de caracter general.

¢. Objetivo y funciones de la Subdireccién Administrativa.

Objetivo

La Subdireccion Administrativa es la encargada de cocrdinar, administrar la Direccion de
Bomberos, Rescate, Emergencias Médicas y Desastres sin relevar al director de s
responsabilidad administrativa, tanto en los bienes, asi como los suministros necesarios para
la funcion de la misma, realizara los tramites correspondientes, asi como las solicitudes
necesarias al municipio en sus diferentes areas a las que les corresponda, asi como darle el
seguimiento hasta su conclusidon, también le coordinaré las édreas secretariales,
correspondencia y el mantenimiento diario del archivo general de la direccion.

Funciones

|.  Supervisara las funciones de la coordinacién administrativa para un correcto manejo
del area secretarial, archivo general, asi como las diferentes solicitudes realizadas por
parte de las areas de la planeacion, secretaria técnica, transparencia y diferentes areas '
que soliciten informacion necesaria.

ll.  Coordinara el proceso programatico presupuestal, asi como la integracion y ejecucion

del Presupuesto Anual de la Direccion.
lIl.  Realizara los esfuerzos para coadyuvar y apoyar al logro de los objetivos y metas de _\
los programas, proyectos y demas actividades o eventos a su cargo de la Direccion, /S(

mediante el uso adecuado y productivo de los recursos humanocs, materiales y
financieros asignados conforme a la normatividad vigente y aplicables a los convenios \
y acuerdos establecidos con otras instituciones, organizaciones, asociaciones, etc., del \

sector publico y privado.
IV. Representard a la direccion ante los distintos Comités y Subcomités: Adguisiciones, o

Arrendamientos y Prestacion de Servicios, Becas, Técnicos Especificos en materia de

Administracién de Control y Evaluacion.
V.  Conducira las acciones para la elaboracion y actualizacién del Manual Administrativo Lo
j

en su apartado de organizacién como de procedimientos de conformidad con [a .

normatividad que al efecto se emita, y en conjunto con el drea juridica. /
VI.  Acordara con el titular de la Direccién la resolucidn de los asuntos administrativos 1

relevantes. o
Vil. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, las leyes, reglamentos __../ i v

municipales y otras disposiciones de caracter general.

d. Objetivo, facultades de la Coordinacidn de Entrenamiento e Investigacion Cientifita

Objetivo
Capacitara y mantendra en constante entrenamiento al personal para mantener los niveles
estandarizados de profesionalizacion en las emergencias.
Funciones

|.  Crear un programa anual de entrenamiento para.ja constante actualizacién del
personal, todo esto a través del ftitular de la
_lavestigacion Cientifica.

iEl municipio que todos qu
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Promover dos cursos al afio (como minimo), uno de técnico en atencién medica pre

hospitalaria y el otro sera el curso basico de bomberos.

ill.  Capacitar a la poblacion civil con el objetivo de fomentar el voluntariado para reforzar
el personal operativo de la institucion, asi fomentar la investigacidn cientifica, de este
modo tendra las herramientas mas actualizadas y necesarias para desempefiarse.

IV. Las demds que le encomiende su superior jerarquico, las leyes, reglamentos

municipales y otras disposiciones de caracter general,

Obijetivo, facultades de la Coordinacion de Prevencion, Investigacidn de ciencias del
Fuego.

Objetivo

Llevar a cabo las funciones necesarias para la prevencion, asi como la investigacion de las
causas de incendio, de la misma manera realizas las indagatorias necesarias para determinar
la causa y origen del mismo.

Funciones

|. Llevar a cabo [as tareas de prevencidn, supervision, los procedimientos de
investigacién de causas de origen del fuego, teniendo la responsabilidad el titular de Ja
Coordinacién de Prevencidn, Investigacidn de ciencias del Fuego.

IIl.  Emitir los dictamenes de investigacion de incendios.
M. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, las leyes, reglamentos

municipales y otras disposiciones de caracter general.

Direccion de Proceso Legislativo

XX. Cédula de Organigrama y Firmas A\

Secretario General

Direccion de Proceso Legislativo

Nombre y cargo Firma I Rubrica
Lic. Abraham Bernardo Martinez // e
Canull, . 7 g,
Director de Proceso e e 4
Legislative. -
A

XXI.  Cédula de perfil de puestos S ]
Al

Director de Procese Legislativo.

Nombre dei puesto
la unidad | Direccion de Proceso Legislativo. ;
{

Nombre de

administrativa:
Unidad administrativa adscrita: | Secretaria General. R \
N I; r ’

iEl municipio que todos quergmos!
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Relacién de autoridad

Jefe (a) inmediato (a) Titular de la Secretarla General

¢;Personal a su cargo? | Cantidad Puesto Estatus

Si X ’ No ’ 0 {3} (2} auxiliares administrativos, (1) secretaria. Base ',
(4) (4) auxiliares administrativos Confianza r\\\

Especificaciones del puesto '\\

Perfil profesional Licenciatura en derecho, licenciatura en gobierno y gestion publica, iicenciatura

en ciencias politicas y relaciones internacionales; maestrias a fin.
Experiencia Experiencia comprobable a fines de las funciones a desempefiar. i
Conocimientos En temas de planeacion, marco normativo-administrativo, elaboracion de | "~
documentos de iniciativas y gestiones iegislativas. %
Habilidades Autodidacta, funciones legislativas, trabajo en equipo, coordinacién, R
desempefio, entre otros.
Actitudes Pro actividad, colaborativa, respetuoso, tolerante, solidario. Honesto, leal, | 1§
multifuncional, entre ofros. k )
Tipo de plaza Confianza. \
Horario laboral De lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas. (disponibilidad de horario) :
El puesto requiere alguna caracteristica \
No { Si {x} » No tener sanciones vigentes que lo inhabiliten para el servicio %7’ )
joual  y publico.
por qué? e Contar con la preparacion profesional en temas relacionados con
gobierno, ciencias politicas o legislativas.

L s Sertitulado y contar con cédula profesional

XXIl.  Objetivo y Funciones de la Direccidn de Proceso Legislativo

Objetivos

Atender, asesorar, organizar, compilar, gestionar y recabar los asuntos inherentes a la misma,
asi como los que le sean asignado la Secretaria General o la Presidencia Municipal, a fin de

lograr un eficaz funcionamiento del Proceso Legislativo derivade de las actividades X
relacionadas con el Pleno o las Comisicnes que integran este H. Ayuntamiento.

Funciones

I.  Orientar en la integracién de las iniciativas a los integrantes del H. Ayuntamiento del
municipio de Othén P. Blanco,

. Recepcionar y organizar las iniciativas y dictdmenes que sean presentados ante la
secretaria general del H. Ayuntamiento del Municipio de Othén P. Blanco,

Il.  Preparar solicitudes a nombre de la Secretaria General, para las convocatorias con el
orden del dia para las sesiones, de conformidad al orden que indique la secretaria
general que seran sometidas a consideracion;

V.  Enviar la documentacion por medio digital a los integrantes del H. Ayuntamiento, en la
temporalidad sefialados en las leyes y reglamentos respectivos, /

V.  Llevar a cabo la transcripcion de las sesiones de cabildo, At

VI.  Elaborar los proyectos de iniciativa que sean requeridos por la Presidencia municipal;

VIl.  Remitir por medio de la Secretaria General, las reformas que, en término constitucional, i
sean turnadas al H. Ayuntamiento por el H. Poder legislativo del Estado de Quintana I

Roo;

VIIl.  Tramitar ante el Periddico Oficial del Estado de Quintana Roo o las instancias  f
correspondientes, la publicacién de los reglamentos, circulares, bandos y demas ;" 4
disposiciones de observancia general emitidos por este Honorable Afjuntamiento. Lot

iEl municipio que todos queygmos!




IX. Elaborar los documentos inherentes a la direccion para la certificacidén por el secretario

general;
X.  Certificar la decumentacion que sea recepcionada de la secretaria general para tales

efectos,

Xl.  Enviar de manera anual por conducto de la secretaria general, copias certificadas de
las actas de las sesiones celebradas por el H. Ayuntamiento; )

Xll.  Convocar a nombre de la Presidencia Municipal o de la Secretaria General del H.
Ayuntamiento, a los funcionarios para asistir a las reuniones de trabajo o sesiones de
cabildo;

XIN.  Levantar por duplicado un acta de cada sesion celebrada por el Ayuntamiento, en la ‘
que se anotara una relacién de los asuntos tratados (orden del dia), y los acuerdos del S\S»

Ayuntamiento, asi como todo lo suscitado durante la sesion de que se trate, a la cual

deberan adjuntarse los documentos relativos al asunto relatado,
Compilar la informacién que debera contener la gaceta municipal observandose en

todo momento la adecuada correccion v estilo de la informacion publicada

XV.  Organizar, dirigir y controlar la entrega recepcion (SENTRE),
Realizar de manera trimestral los informes que la direccién de planeacion solicite

XIV.

XV
correspondientes a la cedula de avances y ficha de indicadores de esta direccién.
XVII.  Coordinar acciones de vinculacion institucional con las comisiones que integran el H.
Ayuntamiento Constitucional del municipio de Othén P. Blanco; /
XVII.  Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean 4
e

delegadas por su superior jerarquico.
Direccion de Unidad Técnica Juridica

XXIll. Cédula de Organigrama y Firmas

Secretario General

Unidad Técnica Juridica

Nombre y cargo Rubrica \ L
P -
M. D. Arley Zulemy Lépez Sarabia ] \)

Directora de la Unidad Técnica g ' 3

Juridica s §
'/_/‘ .

XXIV. Cédula de perfil de puestos. 2

/ |

Nombre del puesto Director de la unidad técnica juridica
Nombre de ia unidad | Unidad tecnica juridica

administrativa:

Unidad administrativa adscrita: Secretaria General

Relacion de autoridad 4

Jefe (a) inmediato (a) | Titular de la Secrstarfa Gengral I

;Personal a su cargo? | Cantidad Puesto “ i ; Estatus Y1

Si [0 [No [(x) (- \_/ MY
7 \ ‘;\ g

-

Eae
T

iEl municipio que todos que



Especificaciones del puesto
Perfil profesional En éreas de derecho, laboral, constitucional; en gobiernc y gestién pdblica o

alguna enfocada a las ciencias politicas.
Experiencia comprobable a fines de las funciones a desempefiar

Experiencia

Conocimientos Dominio de los textos juridicos fundamentales, en su forma y fondo.

Habilidades Autodidacta, capacidad de analisis y sintesis, trabajo bajo presion, solucion de-
problemas, compafierismo

Actitudes Pro actividad, colaborativa, respetuosa, tolerante, solidaria, haonesta,

multifuncional, participativa, etc.

Tipo de plaza Confianza.
Horario laboral De lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas. (disponibilidad de horario)

El puesto requiere alguna caracteristica
No {) Si (x) + Notenersancicnes vigentes que lo inhabiliten para el servicio publico
joual y s Sertitulado y contar con cédula profesional

por qué?

XXV. Objetivo y Funciones de la Direccién de la Unidad Técnica Juridica.

Objetivo

Ofrecer la informacion y asesoramiento a la secretaria general y a todas las areas que no
cuenten con un &drea juridica para solucionar todos aquellos temas relacionados con la
aplicacion de normativas, leyes y reglamentos con respecto a la administracién publica en el
Ayuntamiento de Othén P. Blanco.

Funciones

I.  Asesoray formular los proyectos de reglamento, circularas y acuerdos administrativos,
al igual que dar seguimiento a todos los asuntos dirigidos por la Secretaria General del

Ayuntamiento,
lI.  Coordinar la elaboracion de los manuales de organizacion de las direcciones y/o

coordinaciones de la secretaria general;
.  Apoyar a las demas direcciones y/o coordinaciones en temas de interés juridico de la

Secretaria General a fin de construir propuesta de mejora juridica; /
IV.  Coordinar accicnes de vinculacion institucional con las comisiones que integran el H.

Ayuntamiento Constitucional del municipio de Othén P. Blanco;
V., Las demas que le sean conferidas por las disposiciones iegales y fas que le sean

delegadas por su superior jerarquico.

Coordinacion Municipal de Proteccion Civil

XXVi. Cédula de organigrama y firmas

Secretario General

Coordinador de Proteccion Civil




Nombre y cargo
C. Pedro Santos Chuc

Coordinador  Municipal de

Proteccidn Civil

XXVll. Cédula de perfil de puestos.

Firma

Nombre del puesto

Coordinador Municipal de Proteccion Civil

Nombre de la
administrativa:

unidad | Coordinacién Municipal de Proteccion Civil

Unidad administrativa adscrita: Secretaria General

Relacion de autoridad

Titular de la Secretaria General

Jefe (a) inmediato
.Personal a su cargo? | Cantidad Puesto Nivel
Si [(X) [No [ () {12) (6) Auxiliar administrative, (5) oficial | Base
administrativo, (1) obrero
{39} (1) Coordinador, (12} Auxiliar Administrativo, | Confianza
{(14) Obrero, (7) Inspector, (1) Jefe de Area, {3}

supervisor, {1) secretaria

Especificaciones dei puesto

Perfil profesional

Técnico Basico En Gestion Integral Del Riesgo, Instructor A Nivel Estatal En
Proteccion Civil, Maestria En Administracion De Negogcios.

Experiencia

Experiencia comprobabie a fines de las funciones a desempefiar

Conocimientos

En temas de Proteccion Civil y Prevencién de Riesgos, Ecologia y Medio
Ambiente, Manejo de Productos Quimicos, Geografia, Gestion del Capital
Humano y recursos materiales, Meteorologla, Geologia, Hidrologia, Formacién
de Brigadas de Primeros Auxilios, Busqueda y Rescate, Evacuacion de
Edificios, Prevencion y Combate de Incendios, Normas Oficiales Mexicanas,
aplicacion de protocolos de seguridad en el sistema de comandos de

incidentes.

Habilidades

Autodidacta, Manejo de Grupo, resolucion de conflictos, Manejo de Estres,
Funciones Ejecutivas, Trabajo en Equipo ™

Actitudes

Responsabilidad, Profesionalismo, Puntualidad, Disponibilidad, Tratc amable, !
Buena presentacién, Honestidad, Discrecion.

Tipo de plaza

Confianza

Horario laboral

De lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas. {disponibilidad de horario}

El puesto requiere alguna caracteristica

No (() (x)Si, » No tener sanciones vigentes que lo inhabiliten para el servicio
goual puhblico
por que? s Tener conocimiento en materia de gestion de riesgos y proteccion
civit.
» Tener conocimiento adminisiracion y finanzas.
XXVIIl.  Objetivo y Funciones de la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil

Objetivo

Planear, coordinar, operar, dirigir, administrar, evaluar y controlar las politicas, programas y

acciones en rnateria de proteccién civil y bomberos; para preservar, proteger y salvaguardar
la integridad fisica de la poblacién municipal y sus bienes.




Funciones

I Promover una cultura de proteccién civil y asistencia social en casos de siniestro.

Il.  Coordinar, vigilar y evaluar el Sistema Municipal de Proteccion Civil, asi como lo relativo Q\

a la prevencién y auxilio de zonas afectadas en caso de desastre, incorporando la

participacién de la comunidad. \
.  Participar y auxiliar a la poblacion ante la eventualidad de un siniestro o desastre \
provocado por agentes naturales o humanos. \X\e g

v Compilar, integrar y difundir informacion estadistica en materia de proteccion civil.
Elaborar los planes y programas de atencién a emergencias para las situaciones de
riesgos susceptibles de presentarse en el territoric municipal.

VI. Participar y apoyar en la formulacion de planes preventivo, operativo y de
restablecimiento a la normalidad en casos de emergencia y promover su aplicacion en
conjunto con las autoridades federales, estatales y municipales, asi como con los
sectores sociales de conformidad con las disposiciones legales aplicables. )

VIl.  Promover la organizacién y funcionamiento del Consejo y Comites Consuitivos
municipales de proteccién civil.
VIll.  Coordinar la participacién de grupos voluntarios y organismos de auxilio en las

acciones de proteccion civil.
IX. Verificar [as instalaciones de alto riesgo dentro del territorio municipal, a fin de que se

cumpla con las normas establecidas en materia de proteccidn civil.
X.  Ejecutar los acuerdos y decisiones del Consejo Municipal de Proteccion Civil y
establecer los comités internos de proteccidn civil en comunidades y todos aquellos

edificios pUblicos y privados que procedan.
Xi.  Elaboracion y expedicién de dictdmenes de anuencia.

Xil.  Elaboracidn y expedicidon de diagndstico de riesgos estructurales en edificios publicos
y privados que procedan.
XIll.  Brindar asesoria para la elaboracion de los programas internos de proteccuon civil, para

giros de mediano y alto riesgo.
XIV.  Evaluar y expedir certificaciones de programas internos para giros de mediano y alto

riesgo.
XV. Firmar los documentos oficiales a que hubiere
desemperio de sus funciones.

XVI.  Administrar los recursos humanos, materiales y financieros a cargo de la Coordinacion
Municipal de Proteccion Civil.

XVIl.  Ordenar y verificar la inspeccion a los establecimientos de competencia municipal en
la forma y término que establezca el Reglamento de Proteccion Civil del Municipio, asi
como de aplicar en su caso las sanciones que correspondarn. :

XVIIl.  Brindar capacitacién en materia de proteccién civil a los contribuyentes, sociedad civil, 5
comunidades y empresas de bajo riesgo. /
XIX. Realizar la evaluacion de simulacros en edificios publicos y privados como aspecto
fundamental para prevenir el proceso de generacidon de desastre en el municipio de |, ",
QOthon P. Blanco.
XX.  Atender de manera prioritaria a la poblacion vulnerable ante un desastre.
XXI.  Coordinar acciones de vinculacion institucional con las comisiones que integran el H.
Ayuntamiento Constitucional del municipio de Othon P. Blanco;
XXIl.  Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le s

delegadas por su superior jerarquico. N //

lugar como consecuencia delx
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Coordinacion de Mercados.

XXIX. Cedula de organigrama y firmas

Secretario General

Coordinacion de Mercados

Nombre y Cargo Wirm;g / Rubrica

i
Lic, Limberth lvan Vega Heredia . /
Coordinador de Mercados - o

XXX. Cédula de Perfil de Puestos.

Nombre del puesto Coordinador de Mercados
Nombre de la Unidad Coordinacion de Mercados
Administrativa:
Unidad Administrativa Adscrita: | Secretaria General
Relacidén de autoridad
Jefe (a) inmediate {a) | Secretario General
¢Personal a2 su cargo? | Cantidad | Puesto Estatus
3| {x} | No {) (3) (3) Auxiliares administrativos Base ey
(5) (3} Auxiliares administrativos, (1) Administrador, | Confianza f/"
(1) Velador
Especificaciones del Puesto ™
Perfil Profesional Areas de Ingenieria en Desarrollo e Innovacidn Empresarial.
Experiencia Experiencia comprebable a fines de las funciones a desempeniar.
Conocimientos En temas de planeacion y programacién, marco normativo-administrativo, .
vinculacion institucional, evaluacion de desempefio y transparencia. \
Habilidades Autodidacta, Manejo de Grupo, resolucion de conflictos, Manegjo de Estrés, PR
Funciones Ejecutivas, Trabajo en eguipo, liderazgo. \
Actitudes Disciplina, pro actividad, celaborativo, respetuoso, tolerante y solidario. -ﬁf—"
Tipo de Plaza Confianza. ' ;
Horario {aboral De lunes a viernes de 8:00 am a 17;00Q horas (Con disponibilidad de horarios). /
El puesto requiere alguna caracteristica ’,
No {x)Si, + No tener sanciones vigentes que lo inhabiliten para el servicio del T
(Cualy publico. _ e
Por que? »  Sertitulado con cédula profesional.

XXXl. Objetivos y funciones de la Coordinacién de Mercados

Objetivo




\ g

Funciones

I.  Supervisar y administrar los mercados publicos;
Il.  Coadyuvar en la elaboracion del programa operativo anual, requerido para el
funcionamiento de los mercados;
lHl.  Proponer ala Secretaria General del Ayuntamiento las soluciones a los problemas gue
se presenten en los mercados,
V.  Coordinar a los administradores de los mercados;
V.  Fijar los lugares y dias en que deban celebrarse los tianguis en cada mercado;
Vi. Llevar un registro pormencrizado de las Asocciaciones u Organizaciones de
Comerciantes de Mercados, con padrén especial para cada una;

VII.  Verificar gue los trabajos que se ejecuten en los locales de acuerdo a la reparacion,
pintura y modificacién, sea de conformidad con lo autorizado por la Secretaria General
del Ayuntamiento;

Vill.  Presentar a la Secretaria General del Ayuntamiento las propuestas para ocupar las
administraciones de cada uno de los mercados.

IX.  Coordinar acciones de vinculacion institucional con las comisiones que integran el H.
Ayuntamiento Constitucional del municipio de Othon P. Blanco,

X. Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean

delegadas por su superior jerarquico.

Coordinacién de Alcaldias, Delegaciones y Subdelegaciones Municipales

XXXIl. Céduia de organigrama y firmas

Secretaria General

. Coordinacion de Alcaldias, Delegaciones
y Subdelegaciones Municipales

Nombre y cargo Firma Rubrica i
Lic. Adriana Guadalupe Martinez 5 /
PR ! . g
-/ M 4 v

Ku,

Coordinadora de Aicaldias, “"ls e
Delegaciones y A U
Subdelegaciones Municipales. ' T } :

XXX,  Cédula de perfil de puestos.

Relacion de autoridad '
Jefe (a) inmediato Titular de la Secretaria General = \\ ,}'\ /
4

Nombre del puesto Coordinador de Alcaldias, Delegaciones y Subdelegaciones
Municipales.
Nombre de la unidad | Coordinacién de Alcaldias, Delegaciones y Subdelegaciones .
administrativa: Municipales.
Unidad administrativa adscrita: Secretario Genera! ;j
I
4
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iPersonal a su cargo? Cantidad Puesto Nivel
Si [{x) |[No |( (5) (5) Auxiliar Administrative Base
() (6} Auxiliar Administrativo, (2) Secretaria, {2} | Confianza

Obrero

(2) {1} Auxiliar Administrative, (1) Chofer Eventual
Especificaciones del puesto D
Perfil profesional Area de ciencias sociales, polltico-administrativas, gestion social. ‘\%\
Experiencia Experiencia comprobable a fines de las funciones a desempenar.
En temas de gestion social, planeacién, politicas publicas, ambitos poriticoﬂ

Conocimientos
administrativos.
Liderazgo, capacidad de resolucién de conflictos, manejo adecuado de personal,

facilidad de comunicacién activa, planificacion, organizacién y trabajo

coordinade en equipo.
Compromiso, responsabilidad, vocacién al servicio de la comunidad, disposicion |

para el trabajc en equipo, interés y sensibilidad para conocer temas
saciopoliticos gue afectan a la sociedad, colaborativo y tolerante en temas de

indole comunitario y solidario.

el
Tipo de plaza Confianza // _
%

Habilidades

Actitudes

Horario laboral De lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas. (disponibilidad de horario)

El puesto requiere alguna caracteristica
« Notenersanciones vigentes que lo inhabiliten para el servicio publico

e Sertitulado y contar con cédula profesional

No ()} S (¥
geual
L por que?
XXXIV. Objetivo y Funciones de la Coordinacién de Alcaldias, Delegaciones y
Subdelegaciones Municipales

Objetivo

Asesorar a las Autoridades Municipales y Ejidales en las gestiones necesarias de manera

coordinada, responsable, eficiente y digna para la buena atencién de la poblacién que habitg
en el medio rural, a través de una buena administracion de sus servicios, promoviendoxy

programas y acciones en todas las comunidades para el bienestar y desarrollo familiar de la
zona rural y poder de esta forma, mitigar el impacto en las necesidades de las personas mas

vulnerables.

Funciones

I.  Dar atencién y brindar asesoria a las Autcridades Municipales Rurales, en cuanto a
sus facultades, responsabilidades y obligaciones como servidores publicos.
IIl.  Capacitar a las Autoridades Municipales de acuerdo a tas leyes y reglamentos vigentes
correlatives a sus funciones, para un buen desempefio como servidores publicos.
. Vigilar el buen orden y funcicnamiento, asi como el cumplimiento de las facultades y

obligaciones de los Alcaldes, Delegados y Subdelegados; R
X ]

V. Mantener un contacto directo con las Autoridades Municipales y Ejidales para conocer

ampliamente ias problematicas de la zona rural.
V. Convocar a las Autoridades Municipales para cualquier evento que realice el

Ayuntamiento, asi como reuniones de trabajo, 0 en caso que se requiera.

VI.  Captar y concentrar en expediente los informes de trabajo mensuales de las p
Autoridades Municipales Rurales, con la finalidad de tener un concentrade de los _{f
trabajos realizados en las mismas, para la realizacion de los infofmes anuales de las
zonas estratégicas de las cuales se conforma el sector rural. - #‘7

LY

-




VIl.  Realizar recorridos periodicos en las comunidades rurales, para la verificacion y
supervision de las actividades realizadas por las Autoridades Municipales, y atencién
a demandas sociales para su pronta resolucion.

VIli.  Realizar Asambleas Vecinales para concientizar a la poblacién a mcorporarse alas
brigadas de mantenimiento de las areas publicas de las comunidades, mediante
programas de limpieza, descacharrizacion y mantenimiento de espacios publicos; en
coordinacién con las Autoridades Municipales, ejidales, escuelas y centros ¢ casas de °
salud.

IX.  Constituir Comités de Vecinos en las comunidades que lo requieran, para generar
ingresos propios y destinarlos a las mejoras de la zona rural.

X.  Incentivar la celebracién de Aniversarios, ferias y fiestas patronales, para rescatar y
mantener las tradiciones culturales en las comunidades de la zona rural, y en caso que
se requiera ayudar en las gestiones necesarias para llevar a cabo dichas

celebraciones,
Xl.  Gestionar el permiso municipal ante la Secretaria General para las celebraciones

realizadas por las Autoridades Municipales y habitantes.

Xil.  Asistir a los eventos realizados por las Autoridades Municipales y llevar la
representacién del o la presidenta Municipal.
Xill.  Actuar como en enlace y coordinador de las Autoridades Municipales en las

temporadas de huracanes, incendios, o cualquier contingencia climatoidgica que se
pudiera presentar en la zona rural; y si asi se requiera coordinar acciones junto con
Proteccién Civil y Desarrollo Rural, en caso de alguna afectacion climatolégica.

XIV.  Coordinar las actividades logisticas del Comité de Elecciones, en cuanto a la
preparacion, desarrollo y vigilancia del proceso electoral de los Organos
Descentralizados Auxiliares y de los Organos Desconcentrados de la Administracian
Publica.

XV.  Implementar estrategias operativas y administrativas antes, durante y despugs del
proceso electoral de los Organos Descentralizados Auxiliares y de los Organos .
Desconcentrados de [a Administracién Publica. ’

XVI].  Coordinar las actividades logisticas y administrativas en procesos de eleccion X
extraordinaria de Alcaldias, Delegaciones y Subdelegaciones, con previa autorizacion

del Ayuntamiento;
XVIl.  Coordinar acciones de vinculacion institucional con las comisiones que integran el H. j
Ayuntamiento Constitucional del municipio de Othén P. Blanco; "\
XVII.  Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean J‘«-;

delegadas por su superior jerarquico.
Coordinacién de Rastros

XXXV. Cédula de organigrama y firmas

Secretaria General

Coordinacion de Rastro

- iEl municipio que todos queremos!
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Nombre y Cargo Rubrica
Coordinador de Rastros ;
XXXVI|. Cédula de Perfil de Puestos.

Nombre del puesto Cogrdinador de rastros

Nombre de la Unidad | Rastro municipal

Administrativa:

Unidad Administrativa Adscrita: | Secretaria general

Relacién de autoridad

Jefe (a) inmediato (a) Titular de la Secretaria General

;Personal a su cargo? | Cantidad Puesto Estatus

St (x ’ No | () 1) (1) Obrero Base

(12) {1) Auxiliares administrativos, (11) Obreros Confianza
(3) (3) Obreros Eventual

Especificaciones del Puesto

Perfil Profesional En area operativa y administrativa para el manejo de los programas de operacion
de los servicios que properciona el rastro municipal

Experiencia Experiencia comprobable a fines de las funciones a desempefiar

Conocimientos Marco normativo-administrative,  vinculacién  institucional. Conocer la
constitucién politica de los estados unidos mexicanos, conocimiento de las
normas generales de la COFEPRIS, Salud Municipal, y todas las que hablen del
buen manejo, sacrificio de animales gue servirdn para el consumeo humano.

Habilidades Autodidacta, Manejo de Grupo, resclucion de conflictos, Manejo de Estres,
Trabajo en Equipo.

Actitudes Pro actividad, Colaborador, Respetuose, Tolerante, Solidario.

Tipo de Plaza Confianza.

Horario iaboral De lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas. (disponibilidad de horario)

El puesto requiere alguna caracteristica

No 0 Si, (x) 3

(Cual  y + Notener sanciones vigentes que lo inhabiliten para el servicio publico | “§
{ Por qué?

XXXVIl.  Objetive y Funciones de la Coordinacién de Rastro. ‘
Objetivo AL /
Coordinar que se cumpla de forma oportuna con el mantenimiento preventivo y correctivo del 5 R
control sanitario, de seguridad e higiene, mediante la estricta aplicacion de las normas .=~ 7

establecidas en materia de salud publica para el sacrificio del ganado que entra al rastro .~
municipal, para proporcionar a la poblacién carnicos sanos, inocuos y certificados. oL

Funciones

I.  Supervisar al personal que labora en el rastro municipal.
Il.  Verificar el listado de animales para sacrificio de cada dia
. Verificar que los propietarios de animales realicen el pago de derechos por sacrifico a
la tesoreria Municipal.
IV.  Verifica el cumplimiento de las disposiciones sanitarias para el sacrificio de animales
V.  Elaborainformes de las actividades e incidencias relevantes en el gastro municipal para

la Secretaria Tecnica.



A8

Vi,

VILLL

Xl
XM,

XII.
XV,

Cooardinacion del Programa Prospera.

\ ";( R Q#’ .
30 v
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Cuidar el orden y seguridad de las areas e instalacicnes que se le asignen a cada
trabajador municipal, matarifes externos y cargadores de carne para el transporte
sanitario.

Dar cumplimiento con las resoluciones de inspeccion sanitaria por parte de la
COFEPRIS, para obtener el nivel de riesgo mas bajo, dandoe asi certeza de contar con
instalaciones y procesos adecuados para el desarrollo de las actividades propias del

rastro municipal.
Examinar la documentacion exhibida para determinar la procedencia legal del ganado

destinado a la matanza.
Mantener en buen estado de conservacion y funcionamiento todas las instalaciones y

utensilios del rastro.

Negar el permiso correspondiente para que salgan del rastro las carnes enfermas, que
estén marcadas oficialmente como tdxicas o transmisibles de enfermedades a la salud
publica.

Verificar que todas las carnes destinadas al consumo, tengan los sellos del Rastro.
Prohibir que personas ajenas a la matanza entorpezcan ias operaciones de éste,
penetrando a los lugares dedicados a tal servicio.

Coordinar acciones de vinculacién institucional con las comisiones que integran el H.
Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Othén P. Blanco,

Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean

delegadas por su superior jerarquico.

.

XXXVill. Cédula de Organigrama y Firma
Secretario General
Coordinacién del Programa Prospera 5 P
Nombre y Cargo _ Flrrﬂg,_ ______ —-—n._ﬂ,_q_\ ( Rubrica e

Lic. Eréndira Pineda Zavala
Coordinadora del Programa
Prospera.

it s ! -
S . FIEET b ot

Cédula de perfil de puestos.

XXXIX.
Nombre del puesto Coordinadera del Programa Prospera
Nombre de la Unidad | Coordinacién del Pregrama Prospera

Administrativa:

Unidad Administrativa Adscrita: | Secretaria general

Relacion de autoridad

Jefe (a) inmediato {a) Titular de ia Secretaria General

¢Personal a su cargo? | Cantidad Puesto Estatus

Sl (X} | No [(} (7} (2) Secretaria, (1) Inspector, (4) Auxiliar | Base
Administrativo. 3

L [ 1 \ |

iEl municipio que todos querg :
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Especificaciones del Puesto
Perfil Profesional Area de asistencia social.
Experiencia Experiencia comprobable a fines de las funciones a desemperiar.
Conocimientos Coordinacion, logistica, planeacidn, transparencia, administrativo
Habilidades Trabajo en equipo, sensibilidad social, proactividad, comunicacion, planeacion,
organizacién, liderazgo, actitud de servicio, resolucion de conflictos.
Actitudes Motivadora, mediadora, respetuosa, servicial, solidaria, disciplinada, creativa,
inictativa.
Tipo de Plaza Confianza. ¥
Horario laboral De lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas. (disponibilidad de horaric)
El puesto requiere alguna caracteristica
No () Si, {x)
cCudl  y » No tener sanciones vigenies que lo inhabiiiten para el servicio piblico
L Por qué? -

XL. Objetivo y Funciones de la Coordinacion del Programa Prospera
Objetivo

Representar al Ayuntamiento como enlace municipal, contribuyendo a los objetivos estatales
y nacionales de prosperidad y justicia social de la secretaria del Bienestar, a través, de las
acciones y espacios de atencién a las necesidades de las y los habitantes del municipio de
Othén P. Blanco bajo los principios de equidad y con enfoque de derechos humanos.

Funciones

[.  Fungir como enlace municipal, ante |la secretaria del Bienestar del Estado de Quintana
Roo;

[l.  Apoyar a la logistica de los programas del Bienestar en el municipio, con el fin de
brindar una atencion de calidad a los habitantes beneficiarios,

Ill.  Brindar atencidn a las solicitudes y demandas de los beneficiarios del programa,
canalizandolos a las dependencias correspondientes, para su debida atencion;

IVV.  Asistir ala entrega de apoyos de los programas sociales en las 29 sedes del municipio,
asi como a los centros integradores y a todas en las que se requiera la presencia de la
Coordinacién del progranta Prospera;

V. Impulsar los proyectos sociales que el municipio establezca para el apoyo de las
familias beneficiarias de los programas del Bienestar;

VI.  Realizar acciones de promocidn y fomento a favor de la poblacién del municipio como
orientacion, gestion, concientizacion y capacitacién para el bienestar familiar a través
de platicas, entrevistas, visitas domiciliarias y ofras actividades de acuerde a las
necesidades de los beneficiarios;

VHl,  Coordinar acciones de vinculacidn institucional con las comisiones que integran el H.
Ayuntamiento Constitucional del municipio de Othén P. Blanco;
VIIl.  Las demas gue le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean

delegadas por su superior jerarquico.



Coordinacion de Asistencia Técnica al Ayuntamiento

XLl. Cédula de organigrama y firmas

Secretario General

Coordinacion de Asistencia Técnica al
Ayuntamiento

Nombre y cargo . Firma Rubrica

Lic. Santos Emmanuel Galvan

Novelo
Coordinador de  Asistencia
Técnica al Ayuntamiento.

-

XLIl. Cédula de perfitde puestos.

Nombre del puesto Coordinader de Asistencia Técnica al Ayuntamiento

Nombre de la unidad | Coordinacion de Asistencia Técnica al Ayuntamiento

administrativa:

Unidad administrativa adscrita: Secretaria general

Relacion de autoridad

Jefe (a) inmediato Titular de la Secretaria General

¢Personal a su cargo? | Cantidad Puesto Nivel

Si | x} [No {({) (7) (2) Secretarias, (4) Auxiliares Administrativos, | 6 Base ‘_.-

humanidades.
Experiencia comprobable a fines de las funciones a desempenar.

(1) Diligenciero 1 Confianza N\, °©
Especificaciones del puesto \
Perfil profesional Areas de las ciencias sociales, economico-administrativas, politicas, de

Experiencia
Conocimientos En temas de planeacion, marco normativo-administrativo, archivo ¥
transparencia.
Habilidades Liderazge, manejo de técnicas grupal, autodidacta, proactivo, resolucion de e
conflictos, planificacion, organizacién y trabajo en equipo. ﬂ} '
Actitudes Disciplina, pro actividad, colaborativo, respetuoso, tolerante, solidario.
Tipo de plaza Confianza
Horario laboral De lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas. (disponibilidad de horario)
El puesto requiere alguna caracteristica
No () Si, (x) «  No tener sanciones vigentes que lo inhabiliten para el servicio plblico 1
¢oual y « Sertitulado y contar con cédula profesional
por qué? . /i-g
XLHI. Objetivo y Funciones de la Coordinacion de Asistencia Técnica al Ayuntamientof—n A |

Objetivo ]/' .

Buscar la solucién a las necesidades administrativas y técriicys de las y los Integrantes del /

Honorable Ayuntamiento del Municipio de Othon P. Blanco, X _ ;
/ - - - h Tl !
2 :El municipio que todos queremos! ~

e




Funciones

L.

II.

VI

VL.

VI

XI.
XII.

Departamento de Apoyo Interinstitucional a Regidores

XLIV, Cédula de organigrama y firmas
Secretario General
Departamento de Apoyo
Interinstitucional a Regidores
Nombre y cargo Firma Rubrica

Jefe de Departamento de Apoyo
Interinstitucional a Regidores

Brindar soporte técnico en las actividades que realizan las y los integrantes del Cabildo,
que sean inherentes a la Comisién que el propio Ayuntamiento les ha encargado.
Brindar e apoyo administrative a las y los Integrantes del Cabildo, por ejemplo, pago
de némina, elaboracion de documentos, armado de expedientes y todo tipo de trabajo
secretarial que se requiera.

Asistir de manera personal a los eventos gubernamentales a los que asistan en su
calidad de autoridad o en representacion del presidente o presidenta municipal.
Apoyo logistico y técnico en las Sesiones de Cabildo, Sesiones de Comisiones y
reuniones de trabajo convocadas por algin Integrante del H. Ayuntamiento.

Estar pendiente del mantenimiento constante del Area de Regidores, asi como de los
bienes muebles, equipo de oficina y vehiculos adscritos al Area.

Realizar el requerimiento de material e insumos de oficina necesarios para el debido
funcionamiento y trabajo diario.

Atender de forma amable a las y los ciudadanos que acuden a estas oficinas en busca
de atencidn o audiencia con algin Regidor o Regidora.

Coordinar la oficialia de partes, donde se realiza la recepcion de la documentacion
destinada a los integrantes del Cabildo, dandole seguimiento por medio de las y los

asistentes perscnales.
En coordinacion con la Direccidn de Proceso Legislativo, recabar las firmas de las actas

de las Sesiones de Cabildo.

Coordinar los Informes Trimestrales del H. Cabildo, asi como elaborar las cedulas de
avances de actividades en base a la Matriz de Indicadores de Resultados (MIR) y
conforme a la informacién recada de las Fichas de indicadores. Informacién que es
enviada a |la Direccion de Planeacién municipal en tiempo y forma.

Coordinar acciones de vinculacién institucional con las comisiones que integran el H.
Ayuntamiento Constitucional del municipio de Othén P. Blanco,

Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean

delegadas por su superior jerarquico.




XLV.

Cédula de perfil de puestos.

Nombre del puesto

[ Jefe de Departamento de Apoyo Interinstitucional a Regideres

Nombre de ia

administrativa:

unidad | Departamento de Apoyo interinstitucional a Regidores

Unidad administrativa adscrita:

| Secretaria general

Relacién de autoridad

Titular de la Secretaria General

| Nivel

Cantidad | Puesto

Jefe {a) inmediato
Personal a su cargo?
[0 TNo [(x)

{ ]

l_speciflcaciones del puesto

-

Perfil profesional

Areas de las ciencias sociales, econdémico-administrativas, politicas, de

humanidades.
Experiencia comprobable a fines de las funciones a desempefiar.

En temas de planeacion, marco normativo-administrativo,

transparencia.

Liderazgo, manejo de técnicas grupal, autodidacta, proactive, resolucion de
conflictos, planificacion, organizacion y trabajo en equipo.

Disciplina, pro actividad, colaborativo, respetuosoe, tolerante, sclidario.

Experiencia
Conocimientos

archivo vy

Habilidades

Actitudes

Tipo de plaza Confianza
Horario laboral De lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas. (disponibilidad de horario)

El puesto requiere alguna caracteristica
No () Si, {x} + Notener sanciones vigentes que io inhabiliten para el servicio publico

L eeual y Ser titulado y contar con cédula profesional

por qué?
XLVI.

Objetivo y Funciones del Departamento de Apoyo Interinstitucional a Regidores

Objetivo

Coordinar el area administrativa, asi como andlisis administrative y el control de la misma, de 3
tal manera que debera realizar las gestiones necesarias para el buen funcionamiento def /

departamento, asi como ilevar ei control de su archivo.

Funciones

I. Resolver los asuntos administrativos relevantes.
Il.  Las demas que le encomiende su superior jerarquico, Ias Ieyes reglamentos

municipales y otras disposiciones de caracter general.
Las demas que le sean conferidas por las disposiciones Iegales ¥ las que le sean

delegadas por su superior jerarguico.

iEl municipio que todos quéfemos!




Departamento de Asuntos Religiosos

XLVII. Cédula de organigrama y firmas

Secretaric General

Departamento de Asuntos Religiosos

Nombre y cargo Firma ,
Lic, Erick Alexander Lopez Cruz -
Jefe de departamentc de
Asuntos Religiosos

XLVIll. Cédula de perfil de puestos.

Nombre del puesto Jefe{a) de Departamento de Asuntos Religiosos
Nombre de la unidad | Departamento de Asuntos Religiosos ' 5
administrativa: //
Unidad administrativa adscrita: Secretaria general {
Relacién de autoridad :
Jefe (a) inmediato Titular de la Secretarfa General
¢Personal a su cargo? | Cantidad Puesto Nivel
Si ({(x} |[No | (2) {1} auxiliar administrativo Base B\
(1) auxiliar administrativo Confianza
Especificaciones del puesto \
Perfil profesional Areas de las ciencias sociales, economico-administrativas, politicas, de __.“
humanidades. !
Experiencia Experiencia comprobable a fines de las funciones a desemperiar ;
Conocimientos En temas de planeacién, marco normativo-administrativo, archivo y | /
transparencia. R
Habilidades Liderazgo, manejo de técnicas grupal, autodidacta, proactivo, reseclucion de L P
conflictos, planificacion, organizacién y trabajo en equipo. v
Actitudes Disciplina, pro actividad, colaborativo, respetuoso, tolerante, solidario.
Tipo de plaza Confianza.
Horario laboral De lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas. (dispenibiiidad de horario)
El puesto requiere alguna caracteristica \ -
No 0 Sj, {x) « Notener sanciones vigentes que lo inhabiliten para el servicic publico hﬁl
deual vy
por qué? ( r|
XLIX. Objetivo y Funciones del Departamento de Asuntos Religiosos /\Lﬁa
{ )r/

Objetivo

Apoyar en materia politica y administrativa a fa Secretaria General, y por instruccién de ésta,
dar seguimiento a asuntos de indole religiosa contribuyan antener unauena relacion entre

las mismas y el ayuntamiento.

P iEl municipio que todos remos!




armonia y con la libertad religiosa;
. Auxiliar a las autoridades federales, en el cumplimiento de las leyes y reglamentos en

materia de cultos religiosos;
ill.  Brindar apoyo a las asociaciones religiosas en cuante a gestiones con direcciones,

departamentos y demas autoridades en el ambito municipal y estatal;

IV.  Cooperar con las autoridades federales y estatales en la ejecucién de los programas \M}/
4
4

Funciones &\\
. Gestionar los asuntos religiosos en aras en lograr una sociedad que viva en paz, \

de salud publica, proteccion civil, educacién, poblacidn, trabajo, cultos religiosos, y
procesos electorales, entre otros, en la forma y términos que establecen las leyes
correspondientes;

V. Establecer relaciones con los ciudadanos que participan en las distintas asociaciones
religiosas del Municipio; asi como, con erganizaciones internacionales y aquellas de
caracter no gubernamental, competentes en materia de relaciones religiosas y de
defensa de los derechos humanos en el campo de la libertad de creencias y tolerancia
religiosa,;

VI.  Representar al Ayuntamiento, cuando sea instruido por sus superiores jerarquicos,
ante las estructuras jerdrquicas de las asociaciones, iglesias, agrupaciones,

organizaciones y demas Instituciones Religiosas; \
VIl.  Dar seguimiento a las actividades de cultos publicos y colaborar en [a gestoria social e ]
con el Gobierno municipal; ”/
VIIl.  Coordinar acciones de vinculacion institucional con las comisiones que integran el H. 7/ ¢
Ayuntamiento Constitucional del municipio de Othon P. Blanco; y W/
IX. Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean . %

delegadas por su superior jerarquico.

Departamento de Trasporte y Vialidad

L. Cédulade Organigrama y Firmas

Secretario General

Departamento de Transporte y Vialidad

: . . - i
Nombre y cargo Hnna/l%’ e Rubrica

C. José Arturo Martines Varguez . e
Departamento de transporte y
vialidad . . !1 /
LI.  Cédula de perfil de puestos. f/}b
Nombre del puesto Jefe del Departamento Transporte y Vialidad F P '
Nombre de la unidad | Departamento Transporte y Vialidad ~
administrativa:
Unidad administrativa adscrita: Secretaria general
Relacién de autoridad ~ T N )
Jefe (a) inmediato [ Titular de la Secretaria General aya A\ /
- OX =~ X\
. R NN T -
= iEl munICIPIO que todos qu os! / N 5",. T




iPersonal a su cargo? ‘ Cantidad Puesto Nivel
Si (X} [ No | ' (6) {(4) auxiliar administrative, (1} oficial | (5} Base
administrative, (1) jefe de oficina (1) Confianza
Especificaciones del puesto
Perfil profesional Areas de las ciencias sociales, econémico-administrativas, politicas, de
humanidades.
Experiencia Experiencia comprobable a fines de las funciones a desempefiar
Conocimientos En temas de planeacion, marco normativo-administrativo, archivo vy
transparencia N
Habilidades lLiderazgo, manegjo de técnicas grupal, autodidacta, proactivo, resolucion de \
cenflictes, planificacion, organizacién y trabajo en equipo. .y X
Actitudes Disciplina, pro actividad, colaborativo, respetucso, tolerante, solidaric. N
Tipo de plaza Confianza.
Horario laboral De lunes a viernes de 08:C0 a 16:00 horas. (disponibilidad de horarlo)
El puesto requiere alguna caracteristica %\
No Si, {x} * Notener sancicnes vigentes que lo inhabiliten para el servicio publico
jeual y ¢ Sertitulado y contar con cédula profesional
por qué?
LIl.  Objetivo y Funciones del Departamento de Transporte y Vialidad 7%
Objetivo _ % \
PR
transporte urbano y vialidad que sirva de guia y como herramienta util y eficaz, que permita en 7
el menor tiempo conocer las funciones y a forma de opera el transporte publico, facilitando asi
la integracion del personal a sus funciones; asi mismo obtener del personal un trabajo

organizado, eficiente, asertivo y de calidad, estableciendo en €l, las lineas de administracion,
mando, operacion y comunicacion, evitando la duplicidad de funciones, optimizando y
haciendo mas eficiente el servicio a los usuarios, con un usc optimo de los recursos humanos,

y materiales.

Funciones

I.  Coordinar las relaciones instituciones entre las diversas areas que ednforman la
Secretaria General para realizar acciones y llegar a acuerdos a fin de mejorar los

servicios y tramites a la sociedad.
II.  Promover y difundir informacion scbre la Constitucion de las sociedades cooperativas
con el objetivo que la sociedad conozcea las clases de organizacion, funciones y como /

constituirlas.
. Verificar que el tramite de certificacion en la constitucion de sociedades cooperativas, \
A
I

se realice conforme a la Ley de la materia, mediante la direccidn y coordinacion del

procedimiento instaurado para dicho efecto;
IV.  Establecer un sisterna integral que registre las sociedades cooperativas constituidas | h !

en el municipio de Othon P. Blanco a fin de conocer objetivo y fines de las mismas; '
V.  Brindar asesoria a los ciudadanos que requieran orientacion en materia legal que sean A

turnados por la Secrefaria General a esta area administrativa, /j
VI.  Supervisar los trabajos que realice la unidad administrativa o area en relaciéon al j

servicio.
VIl.  Ordenar a la unidad administrativa o area de transporte municipal la realizacion de

procedimiento de inspeccion para vigilar el cumplimiento de las disposiciones en

materia del servicio.
VIIl.  Prestar el servicio y otorgar las concesiones para la explo clori' def'servicio publico de

transporte ] L % X\




IX.  Expedir, modificar, reformar y/o derogar la reglamentacién municipal
X.  Formular, aprabar, modificar, actualizar o renovar el plan maestro de vialidad y

transporte
XI.  Disefiar y establecer el sistema de quejas ciudadanas, asi como mecanismo de

consulta para mejorar el servicio.

Xll.  Analizar las solicitudes y los estudios técnicos que presenten los concesionarios y
permisionarios, para fa ampliacién o medificacion de sus rutas. .
XIll.  Ordenar visitas de inspeccion para verificar que el servicio se preste en forma continua,

regular y eficiente, conforme a lo establecido en la ley de los municipios, el presente
reglamento, el titulo concesion respectiva y demas disposiciones aplicables

Ejecutar las acciones gue en el ambito de su competencia sean necesarias para 10s
concesionarios cumplan con las disposiciones contenidas en las leyes federales,
estatales y municipales aplicables en la materia, asi como en el titulo concesién

respectiva.
XV. Coordinar acciones de vinculacion institucional con las comisiones que integran el H.

Ayuntamiento Constitucional del municipio de Othén P. Blanco;
XVI. Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean

delegadas por su superior jerarguico.

XV,

Departamento de Panteones y Funerarias

Lill. Cédula de organigrama y firmas /)/

Secretario General

Departamento de Panteones y

Funerarias Z
Nombre y Cargo Firma - Rubrica T
C. Héctor Octavio Escércega
Ojeda . : /
Jefatura Del Departamento de L\(‘_’CF((" N S T2 T2 AR O[C' Cl - ‘/\)r 4 )
Panteones y Funerarias. 1/7

LIV. Cédula de Perfil de Puestos.

Jefe(a) del Departamento de Panteones y Funerarias

Nombre del puesto
Departamento de Panteones y Funerarias

Nombre de la Unidad Administrativa:

Unidad Administrativa Adscrita: Secretaria general
Relacién de autoridad

Jefe inmediato Titular de la Secretaria General

¢Personal a su cargo? | Cantidad | Puesto Estatus
(1) Auxiliares administrativos, (1) Asistente, (6) Base

Sl | (x) | No | () {19)
Obreros, {1} Inspector, {2) Intendente (4) Oficial

Administrativo, (1} Secretaria (1) Vigilante, (1) o
Velader, (1) Obrero A
(10} (1) Jefe(a) del depto. De Pantedn y Funeraria, (2) | Confianza .

Auxiliares administrativos~{1) {\dministra&r, {4
Obreros, (1) Inspector, (1) Antendgrnte

iEl municipio que todos q mos!



| Eventual

] | | | (1) Obrero

Especificaciones del Puasto

Perfil Profesional Areas de las ciencias sociales, educativas, politicas, de humanidades,
econdmico-administrativas, ambientales e ingenierias.

Don de mando, Toma de decisiones, Capacidad de analisis Iniciativa, Sentido
de responsabilidad, Etica profesional, Honestidad, Disciplina Experiencia
comprobable a fines de ias funcicnes a desempefiar

Experiencia

.

En temas de planeacién y programacion, marco normativo-administrativo,
vinculacion institucional, evaluacion de desempefic y transparencia. (A fin al

cargo de director, coordinador y/ jefe de depto.)

Conocimientos

Autodidacta, Manejo de Grupo, resolucién de conflictos, Manejo de Estrés,

Habilidades
Funciones ejecutivas y administrativas, Trabajo en Equipo, Elaboracion y
manejo de presupuesto, conocimiento de leyes y reglamentos, dominio de PC,
conocimiento de las funciones del area.

Actitudes Preo actividad, Colaborativa, Respetucso, Tolerante, Sclidario (a). trabajo en
oficina y frabajo de campo

Tipo de Plaza Confianza.

De lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas. (disponibilidad de horario)

Horario laboral

El puesto requiere alguna caracteristica

No () (x)Si, ¢« No tener sanciones vigentes que lo inhabiiiten para el servicio
LCudly publico
Por qué?

LV. Objetivo y Funciones del Departamento de Panteones y Funerarias

Objetivo

Regular el establecimiento, funcionamiento, conservacién, operacién, administecion y
vigilancia del servicio publice de cementerios en cualquiera de sus modalidades, incluyendo

los crematorios, asi como el funcionamiento y la prestacion de servicios funerarios

Funciones

. Auxiliar a las autoridades competentes para que se ejercen las atribuciones de
regulacion, control y fomento sanitarios que conformen [as Leyes aplicables en la
materia, y los demas ordenamientos aplicables que les correspondan.

Il Administrar y vigilar de conformidad con la normatividad aplicable, €l uso y aplicacion
de [as normas, leyes, reglamentos y las demas disposiciones aplicables en la materia
en los panteones y funerarias municipales;

Ill.  Proporcionar periédicamente a la Secretaria General del Ayuntamiento, Ja informacion
relativa al padrén de datos que identifiquen a familiares y a los ocupantes de los lotes,
lotes familiares, nichos, gavetas y osarios en los panteones municipales, para
mantenerlo actualizado,

V. Las que le confiera el Ayuntamiento, el presidente o presidenta municipal, sus
superiores jerarquicos, asi como las demas disposiciones legales aplicables.




Departamento de Junta Municipal de Reclutamiento

LVl.  Cédula de organigrama y firmas

Secretario General

Departamento de la Junta Municipai de
Reclutamiento

Nohibr_e y cargo Rubrica

Lic. Erwin Bautista Contreras

Jefe Del Departamento de la 77
Junta Municipal de =<

Reclutamiento.

LVIl. Cédula de perfil de puestos.

Nombre de! puesto Jefe del Departamentc de la Junta Municipal de

Reciutamiento.

Nombre de la unidad administrativa: Jefatura de ia Junta Municipal de Reclutamiento.
Unidad administrativa adscrita: Secretaria General.
Relacién de auforidad
Jefe {(a} inmediato Titula de [a Secretaria General.
¢Personal a  su | Cantidad Puesto Nivel
cargo?
Si | (No |0 4) {2) Secretarias, (1) Oficial Administrativo, (1) | Base. f_

Auxiliar Administrativo. G "

(1) (1) Auxiliar Administrativo. Confianza. \ :
Especificaciones del puesto }
Perfil profesional Areas de las ciencias sociales, administrativas, publicas y humanidades. i
Experiencia Comprobable a fines de las funciones a desempefar. /
Conocimientos Basados en la Ley del Servicio Militar, evaluacién de desempefio y transparencia. | /7
Habilidades Liderazgo, manejo de técnica grupal, planificacion y trabajo en equipo.
Actitudes Disciplina, pro actividad, colaborativo, respetuoso, tolerante, solidario.
| Tipo de plaza Confianza, \

Horario laboral De lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas. {disponibilidad de horario}

El puesto requiere alguna caracteristica
No | {) Si, soual | (x) e No tener sancicnes vigentes que ic inhabiliten para el servicio o
y por publico :

f
qué? Y
LVill.  Objetivo y Funciones del Departamento de la Junta Municipal de Reclutamientosz/ f#f
Objetivo '

.

Planear, ejecutar, evaluar y supervisar el alistamiento de los conscriptos, asi como los tramites \
relacionados con éstos. ~ . o T\

et

iEl municipio que todos giteremos! A




Funciones

.  Desempefar |las actividades propias de la oficina de Reclutamiento de acuerdo con los
principios de legalidad, eficiencia, profesionalismo, honestidad y honradez.

Il.  Solicitar al presidente de la Junta Municipal de Reclutamiento el material didactico ..
necesario para el llenado de las cartillas de identidad del Servicio Militar Nacionat;

lil.  Observar las medidas de seguridad que estime convenientes para garantizar que el
material ministrade (Cartillas de Ildentidad del S.M.N.} no sea sustraido o resulte
extraviado,

V.  Impedir que el personal ajenc a la Junta Municipal de Reclutamiento manipule o maneje
los documentos oficiales que le fueron ministrados a [a Junta Municipal;

V.,  Mantener estrictc control de las cartillas matriculadas que le ministre la Oficina de
Reclutamiento de la Zona Militar; ey 7
VI,  Alistar Unicamente al personal que presente la documentacién completa para su /’f/
registro;
Vil.  Coordinar acciones de vinculacion institucional con las comisiones que integran el H. .
Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Othén P. Blanco, /
VIIl.  Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean /
delegadas por su superior jerarquico. “Z
Z

LIX. Apartado de firmas

Vocal de la Comision de Gobierno y

Secretario de la Comisign de Gobierno y
Régimen Interior

[ Régimen Intetier

Lic. Georgina Nufiez Campos
Direccion de Gobierno y Régimen Interior

Lic. Hugo Rojas Vazquez
Direccidn de Oficialias y Registro Civil




Tam-p. Rodolfo Javier Caamal Tuz
Direccidén de Bomberos, Rescate,
Emergencias Médicas y Desastres

Subdireccién de Bomberos y Desastres

Tum-B. Elias Moisés Rivas Lopez.
Subdireccion de Rescate y Emergencias
Médicas

Tec. Br. Antenino Chi Yam.
Subdireccién Administrativa

Tum-B. Leandro Jiménez Martinez.
Coordinacién de Entrenamiento e
Investigacion Cientifica

L.S.P. Baldemar Dzul Noh
Coordinacion de Prevencion, Investigacion
de Ciencias del Fuego.

Lic. Abraham Bernardo Martinez Canul
Direccion de Proceso Legislativo

M. D. Arley Zulemy Ldpez Sarabia
Direccidn de la Unidad Técnica Juridica

C. Pedro Santos Chuc
Coordinacion Municipal de Proteccion Civil

Lic. Limberth lvan Vega Heredia
Coordinacion de Mercados

Lic. Adriana Guadalupe Martinez Ku
Coordinacion de Alcaldias, Delegaciones y
Subdelegacicnes

Coordinacion de Rastros

Lic. Erendira Pineda Zavala
Coordinacion del Programa Prospera

Lic. Santos Emmanuel Galvan Novelo
Coordinacion de Asistencia Técnica al
Ayuntamiento

Departamento de Apoyo Interinstitucional a
Regidores

Lic. Erick Alexander Lépez Cruz
Departamento de Asuntos Religiosos

iEl municipio que t

s queremos!



C. José Arturo Martines Varguez
Departamento de Transporte y Vialidad

C. Héctor Octavio Escarcega Ojeda .“,_L(,zl{v E)('c%‘éigﬂc\ < i c‘f" <
Departamento de Panteones y Funerarias ) _

Lic. Erwin Bautista Contreras
Departamento de la Junta Municipal de
Reclutamiento
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