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Introduccién

La Secretaria del H. Ayuntamiento de Centro presenta a la ciudadania el Manual
de Organizacion, cuyo objetivo es dar a conocer las atribuciones, funciones,
niveles jerarquicos y responsabilidades que tienen los servidores publicos
municipales, en busca de otorgar respuestas a las necesidades planteadas por la
poblacién y dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica del Estado de Tabasco.

La Secretaria del H. Ayuntamiento de Centro es un area clave de la
Administracion Publica Municipal, que realiza sus actividades dentro del marco
estricto de orden y honestidad, buscando ofrecer a las areas coadyuvantes y a la
ciudadania en general, respuestas eficientes y transparentes en cada una de sus
acciones.

Las directrices establecidas en el presente manual, permiten que los trabajos de la
Secretaria del Ayuntamiento se realicen en un marco de coordinacion con las
Unidades Administrativas del Gobierno Municipal, privilegiando la atencion eficaz
de las necesidades ciudadanas, conforme a la nueva realidad que vive el
municipio.

Este documento contempla fundamentalmente los vinculos de colaboracion con
los 6rdenes de gobierno federal y estatal, asi como con el sector social y privado,
incluyendo los centros de estudios superiores y de investigacion.
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I1. Objetivo del manual

El presente manual tiene como finalidad ofrecer una herramienta encaminada a
facilitar a los funcionarios publicos, el cumplimiento de las tareas encomendadas
bajo los criterios de honestidad, eficiencia, orden y transparencia, para la correcta
prestacion de los servicios otorgados en la Secretaria del Ayuntamiento de Centro,
Tabasco.

Ademas es un valioso medio de consulta para los particulares que requieran
informacion sobre las atribuciones y responsabilidades que tienen los servidores
publicos para aplicarlas eficientemente en la atencién de las necesidades de la
poblacién.

Asimismo, el manual de organizacién plantea una evaluacién objetiva de los
puestos y funciones de los servidores publicos de las distintas areas que
conforman la Secretaria del Ayuntamiento, lo cual permite determinar con mayor
precision el perfil del personal para ocupar cada uno de estos puestos.
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[I. Fundamento Legal

La Secretaria del Ayuntamiento y sus areas que la conforman, se encuentran
sustentadas en el siguiente marco juridico:

v" Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
v' Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

v' Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

v Ley de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de
Tabasco.

v' Ley de Catastro del Estado de Tabasco.

Ley del Servicio Militar

Ley que Regula la Venta, Distribucion y Consumo de Bebidas Alcohdlicas

para el Estado de Tabasco.

Ley de Ingresos del Municipio de Centro.

Ley de Hacienda Municipal.

Ley de Ganaderia del Estado de Tabasco.

Ley General de Sociedades Cooperativas.

Ley de Ejecucidon de Penas y Medidas de Seguridad.

Ley de Proteccién Civil del Estado de Tabasco.

Ley General de Salud.

Ley de Poblacién y su Reglamento.

Ley de Migracion.

Ley de Nacionalidad.
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Cadigos:

Cadigo de Procedimientos Civiles (Federal).

Cadigo Civil del Estado de Tabasco.

Caddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tabasco.
Caddigo Penal del Estado de Tabasco.

Caddigo de Procedimientos Penales para el Estado de Tabasco.

<
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Reglamentos:

v" Reglamento de la Administracién del Municipio del Centro.
Reglamento de la Ley de Desarrollo.
Reglamento de Espectaculos Publicos en el Municipio de Centro.
Reglamento para el Régimen de Cabildo.
Reglamentos de la Ley de Proteccion Civil del Estado de Tabasco.
Reglamento Municipal de Proteccion Civil.
Reglamento para las Oficialias del Registro Civil.
Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Centro.
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V. Mision

Apoyar al Ayuntamiento y a la Presidencia Municipal en la atencion, gestién y
solucion de asuntos de caracter politico, juridico y administrativo, mediante un
guehacer ético, responsable y eficiente que contribuya a mejorar los servicios
publicos y sociales que otorga el Gobierno Municipal.

V. Visién

Ser servidores publicos capaces de ofrecer soluciones efectivas a las
problematicas planteadas por la poblacion con base en principios de honestidad,
orden, eficiencia y transparencia, para hacer de Centro un espacio de realizacién y
superacién tanto individual como colectiva.

VI. Valores

Honestidad
Orden
Eficiencia
Transparencia
Compromiso
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VII.  Objetivo General

Conducir la politica interna municipal a través de la coordinacion y supervision del
despacho de los asuntos encomendados por el Presidente Municipal, asi como los
gue le mandata la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, la
reglamentacién y demas ordenamientos vigentes.

VIIl. Objetivos Especificos

Brindar soluciones apoyadas en los principios de honestidad, orden, eficiencia y
transparencia.

Orientar y establecer las directrices que requieran las diferentes areas para su
desempeiio a favor de las acciones del Ayuntamiento de Centro.

Dar solucion a los problemas especificos de indole juridica.

Administrar eficientemente el recurso financiero otorgado a la Secretaria del
Ayuntamiento, basado en las disposiciones normativas que al respecto sefalan.
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Directorio de Funcionarios

FOTO NOMBRE CARGO CORREO TELEFON
INSTITUCIONAL O/EXTENS
ION

Lic. Juan Antonio = Secretario del  juanferrer@villahermo = 3.10.32.32

Ferrer Aguilar Ayuntamiento sa.gob.mx EXT. 2700
@ Lic. Mauricio Secretario mauriciolimonchi@villa 3.10.32.32
’ Limonchi Moheno Particular hermosa.gob.mx EXT. 2701

Mtro. Mario de
Jesus Cerino Titular de la mariocerino@villaherm 3.10.32.32
Madrigal Unidad Técnica osa.gob.mx EXT. 2713

Lic. Ana Carolina

Jiménez Enlace Técnico anajimenez@villaherm 3.10.32.32
Contreras osa.gob.mx EXT 2713
Lic. Carlos Titular de la carloschan@villaherm  3.10.32.32

Augusto Chan Unidad Juridica osa.gob.mx EXT. 3413

Antonio

Lic. Ernesto Departamento = ernestoocaina@villaher 3.10.32.32
Ocaifia Cruz de Seguimiento mosa.gob.mx EXT. 3413
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Lic. Ana Isabel Departamento = anachable@villahermo 3.10.32.32
Chablé de la de Acuerdos y sa.gob.mx EXT. 3413
Cruz Actas de cabildo
Lic. Martha Titular de la marthaislas@villaherm  3.10.32.32
Patricia Islas Unidad osa.gob.mx EXT. 3412
Vargas Administrativa
Departamento
Lic. Patricia de Recursos patriciaricoy@villaher = 3.10.32.32
Ricoy Alvarez Financieros y mosa.gob.mx EXT 2703
Control
Presupuestal
Lic. Dionisio de la Oficial de dionisiodelarosa@villa = 3.10.32.32
Rosa Zenteno Registro No. 1 hermosa.gob.mx EXT. 2026
Y 2027
Lic. Adjani Pérez Oficial de adjaniperez@villaherm  3.54.02.69
Pérez Registro No. 2 osa.gob.mx
Lic. Lindamira Oficial de lindamiradominguez@ = 3.21.31.14
Dominguez Registro No. 3 Villahermosa.gob.mx
Castro
\ C. Josefina Oficial de 3.21.20.51
Avalos Ortiz Registro No. 4
(Oficial suplente)
C. Silvia Valencia Oficial de
Valencia Registro No. 5 3.37.62.42

(Oficial Suplente)
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Lic. Araceli Oficial de aracelialvarez@villahe = 3.14.02.60
Alvarez Juérez Registro No. 6 rmosa.gob.mx

Alvarez Registro No. 7 osa.gob.mx teléfono

‘ ~ _,;;! Lic. Jesus Garcia Oficial de jesusgarcia@villaherm Sin

Lic. Virginia Oficial de virginiamoguel@villahe Sin
Adriana Moguel = Registro No. 8 rmosa.gob.mx teléfono
Galvan
C. Guadalupe Unidad de
Cadena Registro del 3.10.32.32
Hernandez Servicio Militar EXT. 2708
(Encargada) Nacional
delegadoscentro@gm
Mtro. Rubén Coordinador de ail.com 3.10.32.32
Arcide Sanchez Delegados rubensanchez@villahe EXT. 2109
Garcia rmosa.gob.mx

Subcordinador

de area urbana 3.10.32.32
y rural EXT. 2109
L.C.E.A. Susana Coordinadora @ susanasanchez@villah Sin
Paola Sanchez de Asuntos ermosa.gob.mx teléfono
Vidal Religiosos

11
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Il. Estructura Organica

1 Secretaria del Ayuntamiento
1.1 Secretaria particular

2 Unidad Técnica
2.1 Enlace Técnico

3 Unidad Juridica
3.1 Departamento de Seguimiento
3.2 Departamento de Acuerdos y Actas de Cabildo

4 Unidad de Enlace Administrativo
4.1 Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestal

5 Oficialias de Registro Civil (8)

6 Unidad de Registro del Servicio Militar Nacional

7 Coordinacion de Delegados

7.1 Subcoordinacién de Delegados

7.1.1 Departamento de analisis de Informacién

7.1.2 Departamento de Seguimiento de Demandas Sociales
8 Coordinacion de Asuntos Religiosos

8.1 Departamento de Relaciones Eclesiasticas
8.2 Departamento de Gestion

12
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V. Atribuciones

De la Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco
CAPITULO IV
De la Secretaria del Ayuntamiento

Articulo 77. La Secretaria sera el érgano auxiliar directo del Ayuntamiento y de la
Presidencia.

Articulo 78. A la Secretaria del Ayuntamiento corresponde el despacho de los

siguientes asuntos:

l. Fungir como secretario de actas en las reuniones de Cabildo que se
celebren, llevando el libro correspondiente, el cual deberd autorizar en
todas sus hojas;

I. Cumplir y hacer cumplir los acuerdos, 6érdenes y circulares que el
Ayuntamiento apruebe y los cuales no estén encomendados a otra
dependencia;

II. Intervenir y ejercer la vigilancia que en materia electoral sefialen las leyes, o
los convenios que para este efecto celebren, el presidente municipal o el
Ayuntamiento;

V. Intervenir en colaboracién con las autoridades federales y estatales en la
vigilancia del cumplimiento de las disposiciones legales en materia de cultos
religiosos;

V. Vigilar y sancionar el cumplimiento de los reglamentos que apruebe el

Ayuntamiento sobre las materias sefialadas en el articulo 53 de esta Ley,
con excepciéon de aquellos que sean expresamente encomendados a otros

organos;
VI. Organizar los actos civicos de acuerdo al calendario oficial,
VII.  Vigilar y preservar la demarcacién territorial del Municipio y realizar las

investigaciones necesarias para determinar la procedencia de asignacion
de categoria a los asentamientos humanos;

VIIl. Ser el conducto para presentar al Ayuntamiento los proyectos de
reglamentos, circulares y demas disposiciones de observancia general en el
Municipio;

14
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IX. Tramitar la publicacion de los reglamentos, circulares y demas
disposiciones de observancia general, a fin de que los habitantes y vecinos
del Municipio las conozcan y actien conforme a ellas;

X. Compilar la legislacién federal, estatal y municipal que tenga vigencia en el
Municipio;

XI. Cumplir con las disposiciones en materia de registro civil que competen al
Ayuntamiento;

XIl.  Presidir, organizar y vigilar el cumplimiento de las funciones de la Junta
Local de Reclutamiento;

XIll. Realizar reuniones periddicas con los delegados y subdelegados

municipales, asesorandolos para el mejor cumplimiento de sus labores;

XIV. Publicar en el tablero de avisos del Ayuntamiento los acuerdos vy
resoluciones del mismo; y

XV. Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que
le encomiende directamente el Ayuntamiento o el presidente municipal.
Para estos fines tendra el apoyo de las direcciones y la Contraloria
Municipal.

15
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Del Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centro
TITULO CUARTO: De las atribuciones especificas

De las direcciones y coordinaciones
CAPITULO I: De la Secretaria del Ayuntamiento

ARTICULO 49.- La Secretaria del Ayuntamiento es la Dependencia auxiliar
directa del Ayuntamiento y de la Presidencia Municipal.

ARTICULO 50.- Al Secretario del Ayuntamiento corresponde el despacho de los
siguientes asuntos:

I.  Dirigir y conciliar las relaciones del Ayuntamiento con los sectores de la
poblacién del Municipio;

[I.  Asistir al Presidente Municipal en las sesiones de Cabildo y fungir como
secretario de actas en las mismas, asentandolas en el libro
correspondiente, el cual debera autorizar en todas sus fojas;

lll.  Ejercer las atribuciones que le confiere el Reglamento del Cabildo del
Municipio de Centro;

IV.  Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, acuerdos, Ordenes y circulares
gue el Ayuntamiento apruebe, y aplicar las sanciones respectivas en casos
de infraccibn a las mimas; salvo que sean encomendados a otra
dependencia;

V. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de cultos
religiosos y poblacién, en colaboracion con las autoridades federales vy
estatales;

VI.  Organizar en Coordinacion con el Gobierno del Estado, los actos civicos de
acuerdo al calendario oficial;

VII.  Vigilar la integracion y actualizacion de los padrones de marcas de ganado,
de personal adscrito al Servicio Militar Nacional y de extranjeros;
VIIl.  Preservar y vigilar la demarcacion territorial del Municipio, mediante

estudios de campo y la elaboracion de registros debidamente actualizados;
IX. Formular propuestas para asignacion o modificacion de categoria politica
de los asentamientos humanos, previa investigacion al respecto;
X.  En coordinacién con la Direccién de Asuntos Juridicos, integrar y presentar
al Ayuntamiento las iniciativas, proyectos de reglamentos, acuerdos,
ordenes y demas disposiciones de observancia general en el Municipio,
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los que debera suscribir en unién del Presidente Municipal, y en su caso,
tramitar su publicacion e instruir su difusion;

Xl.  Compilar y difundir la legislacion federal, estatal y municipal, en
coordinacion con la Direccion de Asuntos Juridicos;

XIl.  Fungir como Secretario Ejecutivo del Consejo Municipal de Proteccion Civil;

X, Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones del Registro Civil
gue competen al Ayuntamiento y coordinar la prestacién del servicio en el
Municipio;

XIV. Organizar y vigilar el cumplimiento de las funciones de la Junta Municipal
de Reclutamiento;

XV. Realizar reuniones periédicas con los delegados, subdelegados, jefes de
sector y jefes de seccidbn municipales, asesorandolos y capacitandolos,
para el cumplimiento de sus atribuciones;

XVI.  Proponer acciones de investigaciéon y concertacion, en coordinacion con
dependencias estatales y federales, para la regularizacion vy titulaciéon de
terrenos del fundo legal;

XVIl.  Coordinar y supervisar el adecuado control y manejo del Archivo Municipal,

XVIIl.  Proponer la expedicion de normas Yy lineamientos para la
administracion de documentos y archivos de la Administracion Publica
Municipal;

XIX. Dirigir y evaluar los avances y el cumplimiento de metas de trabajo
de las unidades administrativas y el personal que integran la Secretaria;

XX.  Proponer al Presidente Municipal la suscripcion de convenios y acuerdos
con dependencias federales y estatales, para la realizacién de problemas
propios del Ayuntamiento; y

XXI. Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y
aquellas que le encomiende directamente el Ayuntamiento o el Presidente
Municipal.

ARTICULO 51.- Para el despacho de los asuntos de su competencia, el
Secretario del Ayuntamiento se auxiliarA de las siguientes unidades
administrativas:

Coordinacién de Delegados.
Unidad Técnica.

Unidad Juridica.

Unidad de Enlace Administrativo.

oo op
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e. Unidad del Registro Civil.
f. Unidad de Registro del Servicio Militar Nacional.
g. Coordinacién de Asuntos Religiosos

18
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COORDINACION DE DELEGADOS

ARTICULO 52.- El Coordinador de Delegados ejercera las siguientes
atribuciones:

I.  Coordinara las funciones de los delegados municipales;
. Mantendra estrechas relaciones de trabajo y colaboracién con los
delegados municipales y demas autoridades comunitarias;
lll.  Formular y proponer programas de trabajo a realizar en las delegaciones
municipales;
IV. Atendery dar tramite a las peticiones de los delegados municipales;
V. Coordinar y supervisar el programa de trabajo de las delegaciones
municipales y demas autoridades comunitarias;
VI. Diseflar y proponer al Secretario, programas de capacitacion para los
delegados municipales;
VII.  Coordinar las funciones de los jefes de zona;
VIIl.  Informar diariamente al Secretario del Ayuntamiento de las actividades de la
Coordinacion;
IX. Coordinar la realizacion de las audiencias publicas del Presidente
Municipal en las delegaciones;
X. Programar y organizar encuentros regionales con los delegados
municipales;
XI.  Acompafar al Presidente Municipal en los eventos de las delegaciones
municipales; y
Xll. Las demas que le atribuyan otros ordenamiento legales y le asigne el
Secretario del Ayuntamiento.

19
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UNIDAD TECNICA

ARTICULO 55.- El Jefe de la Unidad Técnica ejercera las siguientes atribuciones:

I.  Apoyar la funcionalidad interna de la Secretaria en materia de tramites y
registros, asi como llevar el control y seguimiento de las acciones
realizadas para su debida evaluacion;

. Tramitar el registro de fierros y demas marcas de ganado, y crear y
mantener actualizado el Padron Municipal de Marcas de Ganado;

lll. Dard seguimiento a las gestiones que la ciudadania formula ante la
Secretaria del Ayuntamiento;

IV. Coordinar y sistematizar la informacion derivada de las acciones de la
Dependencia, para su integracion al informe de gobierno;

V. Coordinar la integracion de informes y estadisticos relativos a las labores de
la Dependencia;

VI. Apoyar en la atencion de la ciudadania durante las audiencias del
Secretario del Ayuntamiento y dar seguimiento a las mismas;

VII. Concentrar y sistematizar informacién referente al Municipio, datos
histéricos, econdmicos, poblacionales, estadisticas, mapas e informes;
VII. Las demas que le establezcan otros ordenamientos legales o le

indiqgue el Secretario del Ayuntamiento;

IX.  Tramitar la autorizacion de permisos para llevar a cabo eventos familiares
sin fines de lucro; y

X. Las demas que sefialen las disposiciones legales y el presente reglamento.

ARTICULO 56.- Para el adecuado ejercicio de sus atribuciones, el Jefe de la
Unidad Técnica, contara con el Departamento de Enlace Técnico.

20
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UNIDAD JURIDICA

ARTICULO 57.- Al Jefe de la Unidad Juridica le corresponde el despacho de los
siguientes asuntos:

I.  Coadyuvar en la preparacion y celebracién de las sesiones de Cabildo,
elaboracién de sus actas, cumplimiento de acuerdos, publicacién de los
mismos, asi como certificacion de actas y acuerdos;

II.  Llevar el libro de registro de firmas de los Delegados Municipales;

lll.  Realizar, por conducto de los Delegados Municipales, investigaciones de
domicilios ignorados;

IV. Proveer y dar seguimiento al cumplimiento de penas de trabajo a
favor de la comunidad e informar a la autoridad estatal competente;

V. Tramitar la expedicion y revalidacion de licencias de funcionamiento de
matanzas rurales y expendios de productos carnicos;

VI. Analizar y opinar sobre proyectos de reglamentos, acuerdos y demas
documentos que deban ser sometidos a la aprobacion del Cabildo;

VII.  Llevar un adecuado registro de las actas de sesiones del Cabildo, asi como
de las certificaciones que las mismas se efectuien;
VIIl.  Mantener actualizado el acervo juridico de la Administracion Publica

Municipal, y efectuar estudios respecto a la incidencia de nuevas
disposiciones en el orden juridico administrativo del municipio;

IX. Brindar asesoria juridica al Secretario del Ayuntamiento y a los
titulares de las unidades administrativas de la Dependencia, en asuntos
de indole oficial;

X. Brindar asesoria juridica y realizar gestiones judiciales a delegados
municipales y particulares que lo soliciten; y

Xl. Las demas que le establezcan otros ordenamientos juridicos o le
instruya el Secretario del Ayuntamiento.

21
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UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

ARTICULO 60.- El Jefe de la Unidad del Registro Civil, ejercerda en el ambito
de la competencia municipal, las siguientes atribuciones:

I.  Supervisar el funcionamiento operativo de las oficialias del Registro Civil;

Il.  Coadyuvar en la vigilancia para que los oficiales del Registro Civil cumplan
con sus actividades en el marco de las disposiciones hacendarias
aplicables, asi como del Cddigo Civil para el Estado de Tabasco y el
Reglamento del Registro Civil del Estado;

lll.  Participar en forma conjunta con la autoridad estatal en la ejecucion de
programas institucionales del Registro Civil;

IV. Elaborar y proponer estudios y proyectos para mejorar la prestacion del
servicio del Registro Civil,

V. Procurar el cumplimiento de las disposiciones en materia de poblacién y
Registro Civil, que competen a la autoridad municipal;

VI. Informar en periodos mensuales sobre el nimero de solicitudes y CURP
que sean entregadas por los oficiales del Registro Civil de la
municipalidad, con los respectivos comprobantes de las mismas;

VII. Participar en la ejecucién de los programas de capacitacion que se
implementen para mejorar la atencion a los usuarios;

VIII.  Proveer en los términos legales y financieros aplicables, el equipamiento

de las oficialias del Registro Civil, tanto en mobiliario como sistemas y
equipo de cémputo;

IX. Promover ante las instancias competentes la automatizacion de los
procesos de las oficialias del Registro Civil, bajo los lineamientos
expedidos por el Registro Nacional de Poblacién e Identificacién Personal y
de la Direccion General del Registro Civil;

X.  Proponer la realizacion de trabajos de interconexion de la Direccion General
del Registro Civil con las oficialias de la jurisdiccién municipal;

XI.  Proponer mecanismos de coordinacion para ejecutar acciones conjuntas
con el Ejecutivo del Estado, tendientes a lograr la regularizacién del estado
civil de las personas y de acercamiento de los servicios que presta el
Registro Civil en las regiones que carecen de él, favoreciendo a los
pueblos indigenas, grupos de marginados y migrantes;
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XIl.  Promover la incorporacién de la Clave Unica de Registro de Poblacion en la
inscripcién y certificaciéon de los actos del estado civil, asi como la
adopcién y uso de dicho documento por parte de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Municipal;

XIll.  Proporcionar los datos e informes que le solicite la Direccion General del
Registro Civil y aquellos que conforme a la normatividad de la Institucion
deban proporcionar las oficialias del Registro Civil;

XIV.  Adoptar los procedimientos necesarios para la integracion de la base de
datos del Registro Civil, producto de la captura histérica y de las
inscripciones que se generen en el futuro, incluyendo las modificaciones
gue se realicen en los formatos de las actas, de conformidad con los
lineamientos que comunique la Direccion General del Registro Civil,
apegados a los emitidos por el Registro Nacional de Poblacion e
Identificacion Personal;

XV. Las demas que le otorguen otros ordenamientos legales o le asigne el
superior jerarquico.

23



Centro 52,

GOBIERNO MUNICIPAL 2013-2015

I
MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD DE REGISTRO DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL

ARTICULO 64.- Al titular de la Unidad del Registro del Servicio Militar Nacional
le corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

I. Coordinar las tareas de reclutamiento de los jévenes que requieren su
Catrtilla del Servicio Militar Nacional;
II.  Elaborar los padrones de personas en edad militar, atender las solicitudes y
turnarlas a la Junta Municipal de Reclutamiento;
lll.  Participar en las reuniones que para fines de reclutamiento realiza la 30/a
Zona Militar;
IV.  Difundir la convocatoria para la asignacion de la Cartilla del Servicio Militar
Nacional,
V. Difundir el listado de los requisitos para obtener la Cartilla del Servicio
Militar Nacional;
VI.  Programar, organizar y llevar a cabo el sorteo para determinar quiénes
prestaran el Servicio Militar Nacional,

VII.  Tramitar la documentacion oficial correspondiente ante la 30/a Zona Militar;
y
VII. Las demas que le establezcan otros ordenamientos legales o le

indique el Secretario del Ayuntamiento.
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UNIDAD DE ENLACE ADMINISTRATIVO

ARTICULO 65.- El Jefe de la Unidad de Enlace Administrativo ejercera las
atribuciones establecidas en el articulo 48 del presente Reglamento.

ARTICULO 48.- Cada director, coordinador o titular de 6rgano desconcentrado y
jefe unidad administrativa, segun sus necesidades o requerimientos, y acorde a la
autorizacion presupuestal, podra contar con una unidad de enlace administrativo,
gue ejercera las siguientes atribuciones:

l. En coordinacion con los servidores publicos de las direcciones de
Administracion y de Programacion, elaborar para proponer al superior
inmediato, los programas de trabajo de la dependencia, 6rgano o unidad
administrativa de su adscripcion;

Il. Servir de enlace entre la dependencia, érgano administrativo o unidad
administrativa de su adscripcion, con las direcciones de Administracion y
de Programacion;

II. Vigilar el buen funcionamiento y operacion del mobiliario, equipo de oficina
y de transporte del area de su adscripcion;

V. Evaluar trimestralmente los programas de gasto corriente e inversion, en
coordinacion con la Direccién de Programacion;

V. Procurar en el servicio oficial se cuente en forma oportuna con los recursos
materiales y financieros indispensables para el adecuado desarrollo de las
funciones;

VI. Establecer los registros y ejercer controles sobre los bienes y recursos de
la dependencia, 6rgano administrativo o unidad administrativa de su
adscripcion;

VII.  Promover la capacitaciéon y el desarrollo profesional del personal de su
adscripcion;

VIIl.  Proponer normas y procedimientos tendiente a mejorar la organizacion y
funcionamiento del area de su adscripcion;

IX. Coordinar la elaboracién de propuestas de manuales de organizacion del
area de su adscripcion;

X. Llevar el seguimiento y control de los asuntos turnados a la dependencia o
unidad administrativa de su adscripcion;
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XI. Elaborar la propuesta del Programa Operativo Anual, efectuar su
evaluacion periddica y controlar la aplicacion y distribucion del presupuesto
autorizado;

Xll.  Elaborar para someterlo a la consideracion del superior inmediato, el

proyecto de presupuesto anual de egresos de la dependencia, érgano
administrativo o unidad administrativa de su adscripcion;

XIll.  Controlar la asistencia e incidencias del personal adscrito a la
dependencia o unidad administrativa de su adscripcion;

XIV. Evaluar trimestralmente el desempefio de las actividades de su
adscripcion y de los programas de gasto corriente e inversion, en
coordinacion con la Direccion de Programacion;

XV. Tramitar las comprobaciones del ejercicio presupuestal ante las
dependencias normativas de H. Ayuntamiento; y

XVI. Las demas que le establezcan otros ordenamientos legales.
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COORDINACION DE ASUNTOS RELIGIOSOS

Articulo 46 bis A.- La Coordinacion de Asuntos Religiosos, tendra las siguientes
facultades y obligaciones:

Preparar, coordinar y ejecutar la politica del gobierno municipal en
materia de asuntos religiosos, sin intervenir nunca en los asuntos
internos de sus organizaciones sino como un enlace entre éstas y
el Ayuntamiento en lo que hace a su trabajo, reconociéndoles su
personalidad como tales y por ser agrupaciones de ciudadanos del
municipio.

I. Establecer relaciones con las distintas asociaciones religiosas del
municipio, asi como organizaciones internacionales y aquellas de
caracter no gubernamental, competentes en materia de relaciones
interreligiosas y de defensa de los derechos humanos en el campo de la
libertad de creencias.

II. Coadyuvar con las asociaciones religiosas sin distincion de credos
apoyandolos con asesoria legal en sus trdmites ante las dependencias
federales y estatales competentes en la materia.

V. Promover estudios y andlisis relacionados con la materia, tendientes al
desarrollo y difusién de la libertad religiosa.

V. Desarrollar, garantizar y proteger las libertades religiosas y de culto
en coordinacion con aquellas dependencias federales o estatales que
tengan competencia en este ambito.

ARTICULO 46 BIS B.- Para el ejercicio de sus atribuciones, la Coordinacion de
Asuntos Religiosos contara con las siguientes unidades administrativas:

a. Departamento de Relaciones Eclesiasticas.

b. Departamento de Gestion.
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V. Perfil de puestos

I.- Descripcién del Puesto
Puesto: Secretario del Ayuntamiento
\ Area de Adscripcion: Secretaria del Ayuntamiento de Centro
Reporta a: Presidente Municipal
Supervisa a: Secretario particular
Coordinacién de Delegados
Unidad Técnica
Unidad Juridica
Unidad de Enlace Administrativo
Unidad de Registro del Servicio Militar Nacional
Unidad del Registro Civil
Coordinacién de Asuntos Religiosos
Interacciones Internas
Para:

Todas las &reas del Ayuntamiento Para la coordinacion, organizacion vy
ejecucion de las acciones del Gobierno
Municipal.

| Interacciones Externas

 Con: Para:

Gobierno Municipal, Estatal y Federal Supervisar el cumplimiento de las

Iniciativa Privada, Asociaciones Civiles, | disposiciones legales y normativas, asi como
Organizaciones no gubernamentales | la ejecucion de las acciones, seguimiento de
(ONG), Agrupaciones Sociales y ciudadania | acuerdos y coordinacion de trabajos que den
en general. respuesta a las solicitudes ciudadanas.

Il.- Descripcién de las Funciones del Puesto
Descripcion Genérica
Coordinar la conduccion de la politica interna, implementando estrategias que atiendan y
brinden soluciones apoyadas en los principios de honestidad, orden, eficiencia y
transparencia; asi mismo, orientar y establecer las directrices que requieran las diferentes
areas para su desempefio a favor de las acciones del Ayuntamiento de Centro.
Descripcion Especifica
1. Organizar y vigilar el cumplimiento de las funciones que desempefian las diferentes
areas del ayuntamiento.
2. Organizar las sesiones de Cabildo que se celebran, donde funge como Secretario de
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actas y vigilar el cumplimiento de los acuerdos, érdenes y circulares aprobados en

dichas sesiones.

Ofrecer audiencias publicas para proporcionar asesoria y apoyo a la ciudadania.

Participar en la formulacién y ejecucion del Plan Municipal de Desarrollo.

Organizar la eleccién de Delegados mediante sufragio libre y secreto.

Asesorar a los Delegados para el mejor cumplimiento de sus funciones.

Coadyuvar en la organizacion y eleccion de jefes de manzana mediante un proceso

de consulta ciudadana.

8. Gestionar el apoyo solicitado por organizaciones religiosas y vigilar el cumplimiento
de las disposiciones legales en materia de cultos religiosos.

9. Organizar los actos civicos de acuerdo al calendario oficial.

10.Presentar al Ayuntamiento de Centro, los proyectos de reglamentos, circulares y
demés disposiciones de observancia general en el Municipio, hacer publico la
resolucion de los mismos y vigilar su cumplimiento.

11.Realizar la integracién de expedientes de villas, poblados y rancherias cuando se
solicite el cambio de categoria de alguna de ellas.

12.Asesorar a las Oficialias de Registro Civil para el cabal cumplimiento de sus
obligaciones.

13.Presidir, organizar y vigilar el cumplimiento de las funciones de la Junta Local de
Reclutamiento.

14.Proporcionar la informacion sobre las acciones relevantes, que realiza la Secretaria
para integrar el Informe Anual de actividades del C. Presidente Municipal.

N o g s

lll.- Perfil del Responsable del Puesto

| Perfil del Puesto
Nivel Carrera profesional concluida
Académico:

. . 3 aflos minimos en cargos publicos.
Experiencia:

Administracion Publica, Politicas Publicas, Gestion Gubernamental,
(oINS Ciencias Sociales, Juridicas y Econémica-Administrativa, Ingenieria,
Tecnologia, Normatividad, Planeacién Estratégica.

Aptitud para Capacidad de negociacion, comunicacion, liderazgo, toma de decisiones,
analisis de problemas, control administrativo, delegacion efectiva de
responsabilidades, organizacion y administracion de recursos humanos y
materiales, enfoque a resultados, manejo de crisis, trabajo por objetivos.

Ocupar el
Puesto:
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l.- Descripcion del Puesto

Puesto: Secretario Particular
\ Area de Adscripcion: Secretaria del Ayuntamiento de Centro

Reporta a: Secretario del Ayuntamiento.

Supervisa a: Asistente de Despacho y Secretarias

Interacciones Internas
 Con: Para:
Todas las areas del Ayuntamiento Orientar a los ciudadanos en sus solicitudes,
(Normativas y Operativas) asi como brindar apoyo para las gestiones
pertinentes.

Mantener actualizados informes.

Interacciones Externas

Para:
Gobierno Municipal, Estatal y Federal Dar seguimiento a los acuerdos establecidos
Iniciativa Privada, Asociaciones Civiles, | entre instituciones y responder a las
Organizaciones, Agrupaciones y ciudadania | solicitudes ciudadanas.
en general.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica
Asistir al Secretario del Ayuntamiento en las diligencias que se le encomienden, para la
consecucion efectiva de las actividades realizadas en el &rea.

Descripcion Especifica

1. Organizar, coordinar y llevar el seguimiento de la agenda del Secretario del
Ayuntamiento, proporcionandole la informacién oportuna de los compromisos.

2. Coordinar y agendar las audiencias, reuniones y giras de trabajo del Secretario.

3. Establecer comunicacién permanente con el personal de la dependencia, con el
propdsito de que se difundan y cumplan las instrucciones del Secretario.

4. Atender de manera personal los asuntos privados que le encomiende el Secretario.

5. Recibir y turnar las instrucciones del Secretario a los titulares de las Unidades
Administrativas que conforman el Ayuntamiento de Centro, asi como de las areas
adscritas a la Secretaria.

6. Registrar y dar atencion personalizada a los ciudadanos que dirigen peticiones al
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Secretario del Ayuntamiento, y darle seguimiento en las dependencias
correspondientes.

7. Asesorar a los ciudadanos en la realizacion de los trdmites ante el ayuntamiento de
Centro y apoyar a la consecucion rapida y oportuna de los mismos.

8. Coordinar al personal de apoyo al Despacho.

9. Llevar el control de la correspondencia turnada al Secretario (registro y archivo de
expedientes).

lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Nivel Carrera profesional concluida
Académico:

1 aflo minimo en cargos publicos.

Administracion Publica, Gestion Institucional, Planeacion, Relaciones
Publicas.

Aptitud para Capacidad de negociacion, toma de decisiones, planeacion, analisis de
Ocupar el problemas, control administrativo, enfoque en resultados, iniciativa,
Puesto: actitud proactiva, liderazgo.

Conocimientos:

Experiencia:
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l.- Descripcion del Puesto

Puesto: Titular de la Unidad Técnica
\ Area de Adscripcion: Secretaria del Ayuntamiento de Centro
Reporta a: Secretario del Ayuntamiento
Supervisa a: Secretaria y Enlace Técnico
| Interacciones Internas

 Con: Para:

Todas las &reas del Ayuntamiento Coordinar la realizacion de reuniones y otras
actividades relativas a las funciones de la
Secretaria del Ayuntamiento.
| Interacciones Externas

 Con: Para:

Gobierno Municipal, Estatal y Federal Vigilar el cumplimiento de las disposiciones
Iniciativa Privada, Asociaciones Civiles, | legales y normativas, asi como dar
Organizaciones, Agrupaciones y ciudadania | seguimiento a las demandas ciudadanas.

en general.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

| Descripcion Genérica
Apoyar las actividades del C. Secretario del Ayuntamiento, mediante acciones que permitan
mejorar la funcionalidad de la Secretaria.

1. Apoyar las actividades para la elaboracion, integracion y/o actualizacion del Plan
Municipal de Desarrollo.

2. Apoyar la funcionalidad interna de la Secretaria en materia de tramites y registros,
asi como llevar el control y seguimiento de las acciones realizadas para su debida
evaluacion.

3. Tramitar el registro de fierros y demas marcas de ganado.

Crear y mantener actualizado el Padron Municipal de marcas de ganado.

5. Dar seguimiento a las gestiones que la ciudadania formula ante la Secretaria del
Ayuntamiento.

6. Coordinar la integracion de informes y documentos estadisticos relativos a las
labores de la Dependencia.

7. Apoyar al C. Secretario del Ayuntamiento durante las audiencias que otorgue a la

»
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ciudadania y dar seguimiento a las mismas.

8. Concentrar y sistematizar informacion referente al Municipio, datos
histéricos, econdmicos, poblacionales, estadisticos, mapas e informes.

9. Tramitar la autorizaciéon de permisos para llevar a cabo eventos familiares sin
fines de lucro.

10.Dar visto bueno a toda la documentacion que diariamente se turna para firma del
C. Secretario del Ayuntamiento.

11.Dar seguimiento a las tareas encomendadas por el C. Secretario del
Ayuntamiento.

lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Nivel Carrera profesional concluida
Académico:

. . 3 aflos minimos en cargos publicos.
Experiencia:

Administracion Publica, Politica Social, Gestion Institucional, Ciencias
Sociales, Relaciones Humanas, Estructura y Funcionamiento de la
Administracion Puablica Municipal, Habilidades de integracién y redaccion
de informacién de los diferentes sectores.

Aptitud para Capacidad de negociacion, toma de decisiones, planeacion, capacidad
analitica y de sintesis, resolucion de problemas, enfoque a resultados,
propositivo y facilidad de expresién oral y escrita, con alto grado de
responsabilidad y ética profesional.

Ocupar el
Puesto:

Conocimientos:
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l.- Descripcion del Puesto

Puesto: Enlace Técnico
\ Area de Adscripcion: Secretaria del Ayuntamiento de Centro
Reporta a: Titular de la Unidad Técnica
Supervisa a:
.~ Interacciones Internas
 Con: Para:
Todas las areas del Ayuntamiento Apoyar al titular de la Unidad Técnica en la
realizacion de las tareas propias de esta
instancia, asi como otras actividades relativas
a las funciones de la Secretaria del

Ayuntamiento.
Interacciones Externas

Para:
Gobierno Municipal, Estatal y Federal Dar seguimiento a las demandas ciudadanas.
Iniciativa Privada, Asociaciones Civiles, | Llevar a cabo acciones de vinculacion con
Organizaciones, Agrupaciones y ciudadania | diversas areas del Ayuntamiento.
en general.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica
Apoyar en la revision y elaboracion de documentos para tramites realizados por la Unidad
Técnica y demas areas que integran la Secretaria del Ayuntamiento.
Descripcion Especifica
1. Asesorar a la ciudadania en los tramites que requieran realizar, relativa a la
manifestacion de fierros de herrar ganado.
2. Llevar el registro de fierros de herrar ganado en los libros foliados de la unidad.
3. Apoyar al Titular de la Unidad Técnica en la realizacion de los informes mensuales
gue se presentan al C. Secretario del Ayuntamiento.
4. Integrar expedientes técnicos con apoyo de las diversas areas, para emitir resolutivos
de asuntos planteados a la Secretaria.
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lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Nivel Carrera profesional concluida
Académico:

3 aflos minimos en cargos publicos.

Administracion Publica, Relaciones Humanas, Informatica y Habilidades
de integracién y redaccion de informacion de los diferentes sectores.

Aptitud para Capacidad de analisis y de sintesis, resolucion de problemas, enfoque
Ocupar el en resultados, propositivo, facilidad de palabra, amabilidad y buen trato

Puesto: al publico.

Conocimientos:

Experiencia:
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Puesto: Titular de la Unidad Juridica
\ Area de Adscripcion: Secretaria del Ayuntamiento de Centro

Reporta a: Secretario del Ayuntamiento

Supervisa a: Departamento de Seguimiento, Departamento de Acuerdos
y Actas de Cabildo y Secretaria.

Interacciones Internas
Para:

Todas las &reas del Ayuntamiento Coordinar, organizar y ejecutar acciones del
Gobierno Municipal.

| Interacciones Externas
 Con: Para:

Gobierno Municipal, Estatal y Federal Dar seguimiento a los asuntos legales que
Iniciativa Privada, Asociaciones Civiles, | sean competencia de la Secretaria del
Organizaciones, Agrupaciones y ciudadania | Ayuntamiento.

en general. Vinculacién para efectos de consulta con
Autoridades Judiciales Dependencias u organismos relacionados al
ambito juridico.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

| Descripcion Genérica

Apoyar las funciones del Secretario del Ayuntamiento mediante la resolucion de problemas
especificos de indole juridica.
\ Descripcion Especifica
1. Organizar las sesiones de Cabildo, asi como elaborar la documentacién relativa a
éstas: Convocatorias, Guias de Sesion, Actas, Acuerdos, Publicacién y Certificacion
de las Actas y Acuerdos.
2. Brindar asesoria juridica y realizar las gestiones oportunas, en los asuntos
canalizados por el Secretario del Ayuntamiento.
3. Dar seguimiento al cumplimiento de penas de trabajo a favor de la comunidad
e informar a la autoridad estatal competente.
4. Tramitar la expedicion y ratificacion de licencias vigentes de matanzas rurales
y expendios de productos carnicos.
5. Solicitar apoyo de diferentes organismos en temas juridicos, para emitir opiniones,
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resolutivos apegados a la norma juridica vigente.

lll.- Perfil del Responsable del Puesto

| Perfil del Puesto
Nivel Carrera profesional concluida
Académico:

. . 3 aflos minimos en cargos publicos.
Experiencia:

P B Juridicos, Politica, Administracién Publica, Relaciones Humanas, Etica,
Conocimientos: X . . > s .
Estructura y Funcionamiento de la Administracion Publica Municipal.
Aptitud para Capacidad de analisis y de sintesis, habilidad de negociacion, resolucion
Ocupar el de problemas, enfoque en resultados, propositivo, facilidad de palabra,
Puesto: amabilidad, buen trato al publico, trabajo bajo presion.
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Puesto: Jefe del Departamento de Seguimiento
\ Area de Adscripcion: Secretaria del Ayuntamiento de Centro
Reporta a: Titular de la Unidad Juridica
Supervisaa: = BRI
Interacciones Internas
 Con: Para:
Todas las &reas del Ayuntamiento Coordinar, organizar y ejecutar acciones del
Gobierno Municipal.

Interacciones Externas

 Con: Para:
Gobierno Estatal
Gobierno Federal Para conocimiento y atencién de los asuntos
Iniciativa Privada y Participacion Social legales que se requieran.

Il.- Descripcién de las Funciones del Puesto

| Descripcion Genérica

Dar seguimiento a los acuerdos emitidos por el Cabildo hasta su completa publicacion.

Descripcion Especifica

1. Enviar al Departamento de Asuntos Juridicos del Periddico Oficial del Estado, la
solicitud de la publicacién de los acuerdos emitidos en las sesiones de cabildo.

2. Una vez publicadas las sesiones, realizar las notificaciones a las direcciones y
coordinaciones interesadas.

3. Realizar conciliaciones con la ciudadania para la resolucion de problemas.

4. Otorgar asesoria y seguimiento a los planteamientos de problemas en las diferentes
comunidades, que en el ambito de la competencia de la Secretaria requiera alguna
intervencion juridica.
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Nivel
Académico:

Conocimientos:

Experiencia:

Aptitud para
Ocupar el
Puesto:

Perfil del Puesto
Carrera profesional concluida

3 aflos minimos en cargos publicos.

Juridicos, Politica, Administracion Publica, Relaciones Humanas, Etica,
Estructura y Funcionamiento de la Administracién Pablica Municipal.

Habilidad de negociacion, resolucion de problemas, enfoque en
resultados, propositivo, facilidad de palabra, amabilidad, buen trato al
publico, trabajo bajo presion.
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I.- Descripcién del Puesto

Puesto: Jefe del Departamento de Acuerdos y Actas de Cabildo
\ Area de Adscripcion: Secretaria del Ayuntamiento de Centro

Reporta a:

Supervisaa: = |EEEEEEEEEE

| Interacciones Internas
 Con: Para:
Todas las &reas del Ayuntamiento Coordinar, organizar y ejecutar acciones del

Gobierno Municipal.

\ Interacciones Externas

 Con: Para:
Gobierno Estatal Para conocimiento y atencion de los asuntos
Gobierno Federal legales que se requieran.

Iniciativa Privada y Participacion Social

Il.- Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica
Supervisar la correcta organizacion de las sesiones de cabildo.

Descripcion Especifica

1. Organizar las sesiones de Cabildo, asi como elaborar la documentacién relativa a
éstas: Convocatorias, Guias de Sesion, Actas, Acuerdos, Publicacién y Certificacion
de las Actas y Acuerdos.

2. Integrar el orden del dia donde se establecen los acuerdos que se someteran a la
Sesion de Cabildo.

3. Elaborar las actas de cabildo.

4. Realizar las notificaciones a los Regidores sobre las reuniones de Cabildo a
celebrarse, con 48 horas de anticipacion para las sesiones ordinarias y 24 horas de
anticipacion en sesiones extraordinarias.
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lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Nivel Carrera profesional concluida
Académico:

3 aflos minimos en cargos publicos.

Juridicos, Politica, Administracion Publica, Relaciones Humanas, Etica,
Estructura y Funcionamiento de la Administracion Pablica Municipal.
Aptitud para Capacidad de analisis y de sintesis, habilidad de negociacion, resolucion
Ocupar el de problemas, enfoque en resultados, propositivo, facilidad de palabra,
Puesto: amabilidad, buen trato al publico, trabajo bajo presion.

Conocimientos:

Experiencia:
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l.- Descripcion del Puesto

Puesto: Titular de la Unidad de Enlace Administrativo
Area de Adscripcion: Secretaria del Ayuntamiento de Centro

Reporta a: Secretario del Ayuntamiento

Supervisa a: Personal del area administrativa.

| Interacciones Internas

 Con: Para:
Direccion de Administracién, Direcciéon de | Coordinar, organizar y ejecutar acciones del
Programacion y Direccién de Finanzas Gobierno Municipal.

\ Interacciones Externas

 Con: Para:
Gobierno Estatal Cumplir las disposiciones legales vy
Gobierno Federal normativas para responder a los
Iniciativa Privada y Participacion Social requerimientos de las diferentes areas que lo
solicitan.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

| Descripcion Genérica

Administrar eficientemente el recurso financiero otorgado a la Secretaria del Ayuntamiento,

basado en las disposiciones normativas que al respecto sefalan.

1. Elaborar el presupuesto anual de trabajo en coordinacion con la Direccion de
Programacién, para el desarrollo de los programas y actividades de la Secretaria
del Ayuntamiento.

2. Verificar el estado fisico que guardan los bienes muebles asignados a la
Secretaria del Ayuntamiento, asi como realizar el tramite de baja de los mismos,
una vez que ya no sean de utilidad para las actividades realizadas en el area.

3. Vigilar la correcta aplicacion del gasto corriente y de inversion otorgado a la
Secretaria del Ayuntamiento, mediante evaluaciones trimestrales de los
programas en coordinacion con la Direccion de Programacion.

4. Supervisar las actividades realizadas por las diferentes areas que conforman la
Secretaria del Ayuntamiento y proveerles oportunamente de recursos materiales y
financieros.

5. Vigilar el buen funcionamiento y operacion del transporte del area de su
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adscripcion.

6. Promover la capacitacion y el desarrollo profesional del personal adscrito a la
Secretaria.

7. Elaborar la propuesta del Programa Operativo Anual y el proyecto del
presupuesto anual de egresos de la unidad administrativa.

8. Realizar el control sobre pago de némina del personal y delegados municipales,
listas de asistencia, altas y bajas del personal, calendario de vacaciones, dias
econoémicos, descuentos por faltas injustificadas.

9. Tramitar las comprobaciones del ejercicio presupuestal.

lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Nivel Carrera profesional concluida
Académico:

3 aflos minimos en cargos publicos.

Experiencia:

Administracion Puablica, Gestién Institucional, Normatividad, Planeacion,
Ol eIl RIS Ciencias Econdmicas-Administrativas, Informatica, Relaciones Humanas,
Estructura y Funcionamiento de la Administracién Pablica Municipal.
Aptitud para Capacidad de planeacion estratégica, capacidad de negociacion, toma
Ocupar el de decisiones, analisis de problemas, control administrativo, enfoque en
Puesto: resultados y buen trato.
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Puesto: Jefe del Departamento de Recursos Financieros vy

Control Presupuestal
\ Area de Adscripcion: Secretaria del Ayuntamiento de Centro
Reporta a: Titular de la Unidad de Enlace Administrativo

' Supervisaa: R

| Interacciones Internas

 Con: Para:
Direccion de Administracién, Direccién de | Coordinar, organizar y ejecutar acciones del
Programacion y Direccién de Finanzas Gobierno Municipal.

Interacciones Externas
 Con: Para:
Iniciativa privada (Proveedores) Tramitar pago de los proveedores.

Il.- Descripcién de las Funciones del Puesto
Descripcion Genérica
Apoyar en el control y ejercicio de los recursos asignados a la Secretaria del Ayuntamiento,
atendiendo a los lineamientos establecidos para su ejecucion.
Descripcion Especifica

1. Realizar tramites administrativos para el ejercicio de los recursos autorizados a
través del Sistema de Administracion Municipal (SAM) de requisiciones, érdenes de
servicio y érdenes de trabajo.

2. Emitir y tramitar 6rdenes de pago de proveedores y/o prestadores de servicio.

3. Integrar y verificar la documentacibn de los gastos erogados en las éareas
dependientes de la Secretaria, para la solicitud de reembolso a través de la orden de
pago.

4. Integrar y generar en el SAM los avances fisicos para los informes mensuales y de
autoevaluaciones de cada uno de los programas presupuestales asignados a la
Secretaria.

5. Verificar que la documentacion soporte de los gastos cumpla con los requisitos
fiscales y de acuerdo a la normatividad establecida.

6. Tramitar las ampliaciones de recursos o modificacion de transferencias de recursos
de los programas asignados a la Secretaria.
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lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Nivel Carrera profesional concluida
Académico:

3 aflos minimos en cargos publicos.

Experiencia:

Administracion Puablica, Gestién Institucional, Normatividad, Planeacion,
LIRS Ciencias Economicas-Administrativas, Informatica y  Relaciones
Humanas.

Aptitud para Capacidad de negociacion, toma de decisiones, andlisis de problemas,
Ocupar el control administrativo, enfoque en resultados y buen trato.

Puesto:
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I.- Descripcién del Puesto

Puesto: Titular de la Unidad de Registro Civil Municipal
\ Area de Adscripcion: Secretaria del Ayuntamiento de Centro

Reporta a: Secretario del Ayuntamiento

Supervisa a: Oficiales del Registro Civil (8)

Interacciones Internas

Con:

Todas las &reas del Ayuntamiento Coordinar, organizar y ejecutar acciones del
(Normativas y Operativas) Gobierno Municipal.

Interacciones Externas
 Con:

Gobierno Estatal Vigilar el cumplimiento de las disposiciones
Gobierno Federal legales y normativas para responder a las
Iniciativa Privada y Participacion Social demandas ciudadanas.

Il.- Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica
Concentrar

Descripcion Especifica
1. Mantener estrecho relacion con la Direccion General de Registro Civil del Estado.
2. Enviar los informes de los actos realizados en las ocho oficialias del Registro Civil.
3. Orientar a la ciudadania, sobre los tramites y servicios que prestan las Oficialias del
Registro Civil.
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lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Nivel Carrera profesional concluida
Académico:

3 aflos minimos en cargos publicos.

Juridicos, Politica, Administracion Publica, Relaciones Humanas, Etica y
la Estructura y Funcionamiento de la Administracion Publica Municipal.
Aptitud para Capacidad de negociacion, toma de decisiones, analisis de problemas,
Ocupar el control administrativo, enfoque en resultados y buen trato.

Puesto:

Conocimientos:

Experiencia:
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l.- Descripcion del Puesto

Puesto: Oficial de Registro Civil
\ Area de Adscripcion: Secretaria del Ayuntamiento de Centro

Reporta a: Secretario del Ayuntamiento

Supervisa a: Secretarias y auxiliares.

Interacciones Internas

Con:

Todas las &reas del Ayuntamiento Coordinar, organizar y ejecutar acciones del
(Normativas y Operativas) Gobierno Municipal.

Interacciones Externas

 Con: Para:
Gobierno Estatal Vigilar el cumplimiento de las disposiciones
Gobierno Federal legales vy normativas para  emitir
Iniciativa Privada y Participacién Social documentacion legal a quien lo requiere.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Dar constancia de los hechos y actos relativos al estado civil de las personas del Municipio

de Centro, mediante la inscripcidén, autorizacion y certificacion de los mismos, en los

términos que dicte el Reglamento del Registro Civil del Estado.

1. Mantener en orden la Oficialia a su cargo, a efecto de ofrecer un éptimo servicio a la
ciudadania.

2. Orientar a la ciudadania sobre los tramites que se realizan en las oficialias.

3. Verificar el cumplimiento de los requisitos necesarios para la celebracién de los actos
relativos al estado civil de las personas del Municipio de Centro. (Asentamiento,
Defuncién, Divorcio, Reconocimiento de menor, Adopcién, Celebracion del
matrimonio).

4. Realizar juicios de certificaciones de actas.

5. Custodiar conforme lo mandata la ley, los libros que resguardan las actas y expedir
copias certificadas de las mismas.

6. Brindar el servicio de busqueda e informar al solicitante sobre su situacion.

7. Solicitar via trdmite a otra oficialia, la documentacidn sobre actos relativos al estado
civil de las personas.
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lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Nivel Carrera profesional concluida
Académico:

3 aflos minimos en cargos publicos.

Juridicos, Politica, Administracion Publica, Relaciones Humanas, Etica y
la Estructura y Funcionamiento de la Administracion Publica Municipal.
Aptitud para Capacidad de negociacion, toma de decisiones, analisis de problemas,
Ocupar el control administrativo, enfoque en resultados y buen trato.

Puesto:

Conocimientos:

Experiencia:
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l.- Descripcion del Puesto

Puesto: Coordinador de Delegados
\ Area de Adscripcion: Secretaria del Ayuntamiento de Centro
Reporta a: Secretario del Ayuntamiento
Supervisa a: Jefes de Zona, secretaria y personal de apoyo.
| Interacciones Internas
 Con: Para:
Atencion Ciudadana, Desarrollo, Desarrollo | Realizar gestoria en las diferentes areas para
Politico apoyar a la resolucion de conflictos sociales.

\ Interacciones Externas

 Con: Para:
Gobierno Municipal, Estatal y Federal Atencidn a la problemética presentada en las
Ciudadania en general. diferentes delegaciones del Ayuntamiento de
Centro.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

| Descripcion Genérica

Mantener estrecha relacion de trabajo con los delegados municipales y otras autoridades
comunitarias que permita optimizar el funcionamiento de sus actividades para contribuir a la
mejora de la sociedad.

1. Coordinar las funciones de los Delegados Municipales, para atender y dar tramite a
las peticiones formuladas por los mismos.

2. Asistir por invitacion expresa a las giras de trabajo con el C. Presidente Municipal en
las diferentes delegaciones del Municipio, asi como coordinar la realizacion de
audiencias publicas en las delegaciones.

3. Proponer al Secretario del Ayuntamiento soluciones ante los planteamientos de los
diferentes Delegados Municipales.

4. Dar seguimiento puntual a las demandas planteadas por los Delegados Municipales.

5. Proponer programas de capacitacion dirigidos a los Delegados Municipales para
mejorar el cumplimiento de sus funciones y favorecer la atencion ciudadana.

6. Proporcionar los informes mensuales al Secretario del Ayuntamiento de las
actividades realizadas en la Coordinacion.
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7. Apoyar en las actividades de coordinacion, durante la jornada de eleccion de
Delegados Municipales y Suplentes.

8. Coordinar las actividades de los Jefes de Zona para obtener resultados en beneficio
de los intereses del Ayuntamiento.

lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Nivel Carrera profesional concluida
Académico:

. . 3 aflos minimos en cargos publicos.
Experiencia:

Administracion Publica, Politica Social, Gestién Institucional, Ciencias
L[NNI Sociales, Normatividad, Planeacion, Relaciones Humanas y la Estructura
y Funcionamiento de la Administracion Pablica Municipal.

Aptitud para Capacidad de negociacion, toma de decisiones, planeacion, capacidad
Ocupar el analitica y de sintesis, resolucion de problemas, enfoque en resultados,
Puesto: propositivo y facilidad de palabra.
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Puesto: Subcoordinador de Delegados
\ Area de Adscripcion: Secretaria del Ayuntamiento de Centro

Reporta a: Coordinador de Delegados

Supervisa a: Jefe de Seguimiento de Demandas Sociales y Jefe de
Informacién de analisis.

Interacciones Internas

Con:

Atencion Ciudadana, Desarrollo, Desarrollo | Realizar gestoria en las diferentes areas para
Politico apoyar a la resolucion de conflictos sociales.

Interacciones Externas
 Con:
Gobierno Municipal, Estatal y Federal Atencidn a la problemética presentada en las
Ciudadania en general. diferentes delegaciones del Ayuntamiento de
centro.

Il.- Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica
Asistir al Coordinador de Delegados en los asuntos inherentes a las autoridades
comunitarias locales.

Descripcion Especifica
1. Asistir al Coordinador de Delegados en las relaciones de trabajo con los Delegados
Municipales y demas autoridades comunitarias.
Dar capacitacion y asesoria a los Delegados Municipales.
Elaborar y actualizar el directorio de las autoridades municipales.
Elaborar y coordinar el programa de trabajo de las delegaciones municipales.
Recibir los informes de los delegados municipales respecto de las necesidades que
observen en su zona.
6. Realizar recorridos de supervision en las delegaciones municipales para detectar
irregularidades.
7. Asistir a las giras de trabajo con el Presidente Municipal.

a bk wb
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lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Nivel Carrera profesional concluida
Académico:

3 aflos minimos en cargos publicos.

Administracion Publica, Politica Social, Gestién Institucional, Ciencias
O [eIdINIRIER Sociales, Normatividad, Planeacion, Relaciones Humanas y la Estructura
y Funcionamiento de la Administracion Pablica Municipal.

Experiencia:

Aptitud para Capacidad de negociacion, toma de decisiones, planeacion, capacidad
Ocupar el analitica y de sintesis, resolucion de problemas, enfoque en resultados,
Puesto: propositivo y facilidad de palabra.
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I.- Descripcién del Puesto

Puesto: Jefe de Seguimiento de Demandas Sociales
\ Area de Adscripcion: Secretaria del Ayuntamiento de Centro

Reporta a:

Supervisaa: = |EEEEEE

Interacciones Internas

 Con:
Atencion Ciudadana, Desarrollo, Desarrollo | Realizar gestoria en las diferentes areas para
Politico apoyar a la resolucion de conflictos sociales.

\ Interacciones Externas

 Con: Para:
Gobierno Municipal, Estatal y Federal Atencidn a la problemética presentada en las
Ciudadania en general. diferentes delegaciones del Ayuntamiento de
centro.

Il.- Descripcién de las Funciones del Puesto

| Descripcion Genérica

Apoyar a las actividades de la Coordinacion de Delgados, derivadas de la demanda de los

Delgados Municipales.

1. Recibir las demandas de los Delegados Municipales.

2. Canalizar las peticiones a las areas correspondientes del Ayuntamiento y darle el
seguimiento pertinente.

3. Orientar a los Delegados en las dudas que tengan respecto a la labor de su
Delegacion.

4. Programar y asistir a las visitas de las delegaciones municipales.
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lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Nivel Carrera profesional concluida
Académico:

3 aflos minimos en cargos publicos.

Experiencia:

Administracion Publica, Politica Social, Gestién Institucional, Ciencias
L[NNI Sociales, Normatividad, Planeacion, Relaciones Humanas y la Estructura
y Funcionamiento de la Administracion Pablica Municipal.

Aptitud para Capacidad de negociacion, toma de decisiones, planeacion, capacidad
Ocupar el analitica y de sintesis, resolucion de problemas, enfoque en resultados,
Puesto: propositivo y facilidad de palabra.
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l.- Descripcion del Puesto
Puesto: Jefe de Analisis de Informacién

\ Area de Adscripcion: Secretaria del Ayuntamiento de Centro
Reporta a: Coordinador de Delegados
Supervisaa: = |EEEEEEEEEE
Interacciones Internas

Atencion Ciudadana, Desarrollo, Desarrollo
Politico

Realizar gestoria en las diferentes areas para
apoyar a la resolucion de conflictos sociales.

Interacciones Externas
 Con:
Gobierno Municipal, Estatal y Federal Atencidn a la problemética presentada en las
Ciudadania en general. diferentes delegaciones del Ayuntamiento de
centro.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto
Descripcion Genérica
Concentrar los datos de las peticiones ciudadanas que llegan a la Coordinacién de
Delegados.

Descripcion Especifica
1. Generar los informes necesarios por peticiones de los Delegados.
2. Canalizar a las areas correspondientes, las peticiones recibidas.
3. Informar al interesado el seguimiento de su peticion y el area a la que fue turnada.

lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Nivel Carrera profesional concluida

Académico:

Experiencia: 3 aflos minimos en cargos publicos.

Administracion Publica, Politica Social, Gestién Institucional, Ciencias
L[NNI Sociales, Normatividad, Planeacion, Relaciones Humanas y la Estructura
y Funcionamiento de la Administracion Pablica Municipal.

Aptitud para Capacidad de negociacion, toma de decisiones, planeacion, capacidad

Ocupar el analitica y de sintesis, resolucion de problemas, enfoque en resultados,
Puesto: propositivo y facilidad de palabra.
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I.- Descripcién del Puesto

Puesto: Titular de la Unidad de Registro del Servicio Militar
Nacional
\ Area de Adscripcion: Secretaria del Ayuntamiento de Centro
Reporta a: Secretario del Ayuntamiento

Supervisa a: Secretarias y auxiliares.
Interacciones Internas

Todas las &reas del Ayuntamiento
(Normativas y Operativas)

\ Interacciones Externas

 Con: Para:

Gobierno Estatal Vigilar el cumplimiento de las disposiciones
Gobierno Federal legales y normativas para responder a las
Iniciativa Privada y Participacion Social demandas ciudadanas.

Il.- Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica
Vigilar el cumplimiento de la Junta Municipal de Reclutamiento

\ Descripcion Especifica

1. Programar, organizar y llevar a cabo el sorteo para determinar quiénes prestaran el
Servicio Militar Nacional.

2. Elaborar los padrones de personas en edad militar, atender las solicitudes y turnarlas
a la Junta Municipal de Reclutamiento.

3. Difundir la convocatoria para la asignacion de la Cartilla del Servicio Militar Nacional.

4. Difundir el listado de los requisitos para obtener la Cartilla del Servicio Militar
Nacional.

5. Tramitar la documentacion oficial correspondiente ante la 30/a Zona Militar.

6. Elaborar los informes mensuales y turnarlos a la Secretaria del Ayuntamiento.
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lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Nivel Carrera profesional concluida
Académico:

3 aflos minimos en cargos publicos.

Lo B Politica, Administracion Publica, Relaciones Humanas, Etica y la
Conocimientos: g . e g - S
Estructura y Funcionamiento de la Administracion Publica Municipal.
Aptitud para Capacidad de negociacién, toma de decisiones, analisis de problemas,
Ocupar el control administrativo, facilidad de palabra, enfoque en resultados y buen

Puesto: trato.

Experiencia:
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l.- Descripcion del Puesto

Puesto: Coordinador de Asuntos Religiosos
\ Area de Adscripcion: Secretaria del Ayuntamiento de Centro

Reporta a: Secretario del Ayuntamiento

Supervisa a: Departamento de Atencion Religiosa y el Departamento de
Gestion

Interacciones Internas
Para:

Todas las Direcciones y Coordinaciones del | Gestionar y vincular las solicitudes de
Ayuntamientos de Centro. tramites, permisos y apoyos que realicen las
diferentes Agrupaciones y Asociaciones
Religiosas.
Interacciones Externas

Para:

Coordinacién General de Asuntos | Orientar conforme a los lineamientos de Ley,
Religiosos, Lideres y Representantes de las | las  actividades que desarrollan las
diferentes Agrupaciones y Asociaciones | Asociaciones Religiosas registradas y que se
Religiosas y Organizaciones competentes | encuentren asentadas en el territorio
en la materia. municipal.

Dependencias e Instancias
Gubernamentales Estatales y Federales
gue tengan programas de apoyo social.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica
Coordinar y ejecutar la politica del Gobierno Municipal en materia de asuntos religiosos, sin
intervenir en los asuntos internos de sus organizaciones sino como un enlace entre estas y
el ayuntamiento.

Descripcion Especifica

1. Atender, en el ambito de su competencia, los asuntos de caracter religioso sin
distincion de credos, proporcionando la asesoria y gestion de sus tramites ante las
dependencias correspondientes.

2. Aplicar la politica del gobierno municipal en materia de asuntos religiosos.

3. Establecer las relaciones de la autoridad municipal, con las asociaciones, iglesias,
agrupaciones y demas instituciones competentes en la materia.

4. Apoyar en la difusion de la ley reglamentaria y demas ordenamientos aplicables,
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promoviendo su cumplimiento en colaboracién con las autoridades federales y
estatales.

5. Propiciar la interaccion respetuosa entre las diferentes asociaciones, iglesias,
agrupaciones y demas instituciones y organizaciones religiosas con presencia en el
municipio.

6. Emitir conforme a los lineamientos y validar las constancias de Notorio arraigo
solicitadas por las Asociaciones Religiosas.

7. Asesorar a las asociaciones en los tramites que, para el cumplimiento de sus fines,
realicen ante las diferentes dependencias federales y estatales.

lll.- Perfil del Responsable del Puesto

\ Perfil del Puesto
Nivel Profesional o superior
Académico:

3 afios en la Administracion Pablica Municipal.

Experiencia:

Teologia, Derecho, Administracion, Contador Publico, Relaciones
Sl ale IS Comerciales.

Servicio, Respeto, Trato cordial, Liderazgo, Manejo de Grupo,
Aptitud para Relaciones Publicas, Comunicacion Efectiva, Manejo de Crisis y
Ocupar el Conflictos, Relaciones Humanas, Transparencia, Iniciativa, Trabajo en
Puesto: Equipo, Tolerancia y Toma de Decisiones.
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l.- Descripcion del Puesto

Puesto: Jefe del Departamento de Relaciones Eclesiasticas
 Area de Adscripcion: Secretaria del Ayuntamiento

Reporta a: Coordinadora

Supervisa a: Ninguno

Interacciones Internas

 Con:
Todas las Direcciones y Coordinaciones del | Gestionar las solicitudes de tramites,
Ayuntamiento de Centro. permisos y apoyos que realicen las diferentes

Agrupaciones y Asociaciones Religiosas.

Interacciones Externas
 Con: Para:
Coordinacién General de Asuntos
Religiosos, Lideres y Representantes de las | Colaborar con las  Agrupaciones vy
diferentes Agrupaciones Yy Asociaciones | Asociaciones Religiosas, asi como con los
Religiosas y Organizaciones competentes | diferentes Ordenes de gobierno para la
en la materia. atencion eficiente de las solicitudes.
Dependencias e Instancias
Gubernamentales Estatales y Federales
gue tengan programas de apoyo social.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

| Descripcion Genérica

Fortalecer y promover las relaciones de la Coordinacion con las autoridades municipales,
estatales y federales del sector eclesiastico.

Descripcion Especifica

1. Gestionar las solicitudes presentadas por las diferentes agrupaciones y/o
asociaciones religiosas, ante el area competente del Ayuntamiento de Centro.

2. Establecer las condiciones que contribuyan a la promocion de la libertad religiosa y
culto publico.

3. Garantizar conforme a derecho la libertad de culto, promoviendo la observancia de
los ordenamientos aplicables en la materia.

4. Organizar y mantener actualizada la informacién de las Iglesias, Agrupaciones y
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Asociaciones Religiosas del Municipio de Centro.
5. Preparar y presentar la informacion que serd utlizada por la Coordinacion de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Nivel Profesional o superior
Académico:

Experiencia: 3 afios en la Administracion Pablica Municipal.
(SealeI[nII=IIe M Teologia, Gestion de la Administracién Publica, Manejo Organizacional.

Servicio, Respeto, Trato Cordial, Liderazgo, Manejo de Grupo,
Relaciones Publicas, Comunicacion Efectiva, Manejos de Crisis y
Conflictos, Relaciones Humanas, Transparencia, Iniciativa, Trabajo en
Equipo y Tolerancia.

Aptitud para
Ocupar el
Puesto:
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l.- Descripcion del Puesto

Puesto: Jefe del Departamento de Gestion
Area de Adscripcidn: Secretaria del Ayuntamiento

Reporta a: Coordinadora
Supervisa a: Ninguno

Interacciones Internas
 Con:

Todas las Direcciones y Coordinaciones del | Gestionar las solicitudes de tramites,
Ayuntamiento de Centro. permisos y apoyos que realicen las diferentes

Agrupaciones y Asociaciones Religiosas.

Interacciones Externas
 Con: Para:

Coordinacién General de Asuntos | Tramitar las solicitudes que realicen las
Religiosos, Lideres y Representantes de las | diversas Asociaciones, asi como cualquier
diferentes Agrupaciones y Asociaciones |otra actividad por mandato de la
Religiosas y Organizaciones competentes | Coordinacion.

en la materia.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

| Descripcion Genérica

Orientar a las denominaciones religiosas sobre los permisos y/o licencias para la realizacion
de actividades y/o eventos.

\ Descripcion Especifica

1. Asesorar y apoyar a las entidades religiosas en sus tramites y gestiones con los tres
ordenes de Gobierno.

2. Informar a las iglesias, agrupaciones y asociaciones religiosas sobre los requisitos
para la gestion de sus solicitudes ante las instancias del Gobierno Municipal, Estatal
y Federal.

3. Instrumentar la visita de inspeccion para verificar el notorio arraigo de las
Agrupaciones Religiosas que asi lo soliciten para el trdmite de su registro como
Asociaciones Religiosas.

4. Acordar con el Coordinador sobre las solicitudes recibidas y realizar la gestion
correspondiente, debiendo preparar un informe sobre los apoyos proporcionados.

5. Canalizar a las Iglesias, Agrupaciones y Asociaciones Religiosas a las Direcciones y
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Coordinaciones Municipales competentes en materia de permisos y/o licencias de
uso de suelo y funcionamiento municipales necesarios para la realizacion de
actividades de culto publico en inmuebles religiosos.

lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Nivel Profesional o superior
Académico:

Experiencia: 3 afos en la Administracion Pablica Municipal.
(SealeI[nII=IIe M Teologia, Gestion de la Administracién Publica, Manejo Organizacional.

Servicio, Respeto, Trato Cordial, Liderazgo, Manejo de Grupo,
Relaciones Publicas, Comunicacion Efectiva, Manejos de Crisis y
Conflictos, Relaciones Humanas, Transparencia, Iniciativa, Trabajo en
Equipo y Tolerancia.

Aptitud para
Ocupar el
Puesto:
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VI. Glosario

Coadyuvar: Contribuir, asistir o ayudar a la consecucién de algo.

Directriz: Conjunto de instrucciones o normas generales para la ejecucion de
algo.

Eficaz: Capacidad de lograr los objetivos y metas programadas con los recursos
disponibles en un tiempo predeterminado.

Eficiencia: Uso racional de los recursos con que se cuenta para alcanzar un
objetivo predeterminado.

Gobierno Municipal: Organo elegido por la ciudadania, que tiene competencia
para ejercer las funciones ejecutivas y administrativas que correspondan al
gobierno.

Honestidad: Constituye una cualidad humana que consiste en comportarse y
expresarse con sinceridad y coherencia, respetando los valores de justicia y
verdad.

Orden: Regla o modo que regula el desenvolvimiento arménico de la sociedad.

Productos cérnicos: Productos derivados de la manipulacién de distintos tipos de
carnes o visceras y subproductos comestibles de animales autorizados para el
consumo humano y adicionados o no con ingredientes y aditivos de uso permitido,
sometidos a procesos tecnoldgicos.

Transparencia: Mantener la informacién de orden publico, disponible para
consulta inmediata de la sociedad.

ONG’S: Organizacion No Gubernamental: Entidad de carécter privado y sin animo
lucrativo. Sus motivaciones incluyen la solidaridad, la ecologia, los derechos
humanos, etc. Son independientes de cualquier gobierno y organizacién
internacional y sus miembros trabajan voluntariamente y con la vision de ayudar al
mejoramiento de personas, grupos sociales, de la sociedad en general e incluso
de la humanidad completa.
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