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Presentacion

El crecimiento y desarrollo de un Municipio demandan una gestion gubernamental eficaz y eficiente, que sea
capaz de enfrentar y responder de manera positiva a los retos que se identifican en materia social, econémica,
territorial, administrativa y politica, para ofrecer un mayor bienestar a los habitantes, principalmente en materia de
infraestructura, equipamiento y servicios.

Para lo anterior es indispensable tener las herramientas necesarias para darle a la Administracién Publica
Municipal el impulso en el desempefio de sus labores, mejorando asi, la eficiencia y eficacia de su gestion.

Esta administracion estéa integrada por un equipo de trabajo comprometido con la sociedad, la cual vela por los
intereses de la poblacién e impulsa de manera decidida el desarrollo integral del Municipio de Victoria, con el
objeto de mejorar las condiciones de vida de los habitantes.

El Manual de Organizacion, refleja la estructura organica del ente administrativo, contiene los objetivos,
funciones, niveles de responsabilidad, descripcién de puestos y el marco juridico que regula su actuacion.

Asi mismo, el Manual de Organizacién permite una vision en conjunto de las Direcciones y Unidades
Administrativas, precisa y delimita las funciones encomendadas a cada una de ellas y a su personal adscrito,
ademas de contar con informacién basica para la planeacion e instrumentacion de medidas administrativas y de
gestion.

Edicién Vespertina, de conformidad con el articulo 10, parrafo primero de la Ley del Periédico Oficial del Estado.
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Antecedentes Historicos

La formacién del Estado Mexicano se da entre 1821 y 1872 cuando disponiamos de un territorio de 4'458,201
km2 aproximadamente, que ante el sistema expansionista de los Estados Unidos y la fragilidad nuestra, derivada
de luchas internas, provocé la formalizacion del Tratado de Guadalupe Hidalgo, acuerdo que detond la pérdida
de mas de la mitad del territorio nacional en 1848.

Nuestra organizacion territorial nacional se define en la Constitucion General de la Republica de 1857 y en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos del 5 de febrero de 1917 se sigue reconociendo a las
partes integrantes de la Federacion.

Actualmente, en el Articulo 43 de nuestra Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, se precisa que
las partes integrantes de la Federacion son los Estados de Aguascalientes, Baja California, Baja California Sur,
Campeche, Coahuila de Zaragoza, Colima, Chiapas, Chihuahua, Durango, Guanajuato, Guerrero, Hidalgo,
Jalisco, México, Michoacan, Morelos, Nayarit, Nuevo Ledn, Oaxaca, Puebla, Querétaro, Quintana Roo, San Luis
Potosi, Sinaloa, Sonora, Tabasco, Tamaulipas, Tlaxcala, Veracruz, Yucatan y Zacatecas; asi como la Ciudad de
México.

Cabe sefialar que esa Ultima es la entidad federativa sede los Poderes de la Unién y Capital de los Estados
Unidos Mexicanos, y sustituye lo que conociamos como Distrito Federal, segin la séptima reforma del mismo
Articulo 43, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de enero del afio 2016.

Las Entidades Federativas de nuestra nacion se integran de municipios; su forma y mecanismos de organizacién
se determinan en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en las Leyes secundarias, y
normatividad complementaria.

Tal y como lo sefiala la Constitucién Politica del Estado de Tamaulipas, los Municipios de nuestro Estado son:
Abasolo, Aldama, Altamira, Antiguo Morelos, Burgos, Bustamante, Camargo, Casas, Ciudad Madero, Cruillas, El
Mante, Gémez Farias, Gonzalez, Gliémez, Guerrero, Gustavo Diaz Ordaz, Hidalgo, Jaumave, Jiménez, Llera,
Mainero, Matamoros, Méndez, Mier, Miguel Aleman, Miquihuana, Nuevo Laredo, Nuevo Morelos, Ocampo,
Padilla, Palmillas, Reynosa, Rio Bravo, San Carlos, San Fernando, San Nicolas, Soto la Marina, Tampico, Tula,
Valle Hermoso, Victoria, Villagran y Xicoténcatl; todos regidos por el Cddigo Municipal para el Estado de
Tamaulipas.

Victoria es la capital de Tamaulipas, con el nombre de Villa de Santa Maria de Aguayo, bajo la advocacion de la
Purisima Concepcion, fue fundada el 6 de octubre de 1750 durante su segunda campafia del Plan de
Pacificacion y colonizacion de la Costa del Seno Mexicano, luego denominado Nuevo Santander por Don José
de Escandon y Helguera, Conde de Sierra Gorda.

Después de haber estado asentados los poderes del Estado en otras poblaciones, el 20 de abril de 1825 la Villa
de Aguayo fue elevada a la categoria de Capital del Estado, y en honor del primer Presidente de México, Don
Guadalupe Victoria, se le llamé ciudad Victoria.

Las oficinas publicas Municipales se ubicaron desde la fundacion de la Villa de Santa Maria de Aguayo, en la
manzana comprendida entre calles 8 y 9 Matamoros y Morelos, cuando se instalé la Autoridad Civil y Militar, el
Capitan y Justicia Mayor de la Villa Don José de Olazaran; en esta manzana se ostento el poder militar, politico y
religioso, durante dos siglos.

El Gral. Raul Gérate Legleu, Gobernador Interino del Estado del 9 de abril de 1947 al 5 de febrero de 1951, que
despachaba los asuntos de la entidad en el edificio que actualmente ocupa la Presidencia Municipal, ordené el 25
de julio de 1949, la demolicién del antiguo Teatro Juarez, frente a la Plaza de la Constitucion, (hoy “Juarez”), para
edificarse un nuevo Edificio de Gobierno, que se inauguraria el 5 de febrero de 1951, entregandoselo al Lic.
Horacio Teran Zozaya y en esa misma fecha el edificio de la Avenida Francisco |. Madero, conocida como calle
17, esquina con calle Hidalgo paso a ser la sede de la Presidencia Municipal de Victoria, Tamaulipas, desde
donde han despachado los siguientes Presidentes Municipales:

Don Jesus Ramirez Macias, Don Fernando Montemayor de la Garza, Don Gerénimo Rodriguez Castillo, Dr.
Carlos Canales Flores, Don Arsenio Saeb Félix, Don Carlos Quintanilla Meléndez, Don Jesus Ramirez Macias
(Segundo Periodo), Don Enrique Cardenas Gonzalez, Ing. Rogelio Teran Medina (interino), Lic. Roberto Perales
Meléndez, Lic. Magdaleno Mata Blanco, Lic. Lino Héctor Ramos Hernandez, Don Jorge Bladimir Joch Gonzalez,
Profr. Raul Garcia Garcia, Lic. Jaime Rodriguez Inurrigarro, Lic. Tito Reséndez Trevifio, Lic. Ramoén Durén Ruiz,
Lic. Gustavo Cardenas Gutiérrez, Sra. Ma. Teresa Aguilar de Salinas (interina), Lic. Pascual Ruiz Garcia, Mtra.
Zélideh Saeb Salinas (interina), Ing. Enrique Céardenas del Avellano, Ing. Egidio Torre Cantu (interino), Ing.
Eugenio Javier Hernandez Flores, Lic. José Manuel Assad Montelongo (sustituto), Arg. Alvaro Villanueva Perales,
Ing. Arturo Diez Gutiérrez Navarro y C.P. Miguel Angel Gonzélez Salum, Lic. Alejandro Etienne Llano, C.P.
Fernando Méndez Cantu (sustituto), C.P. Oscar de Jesus Almaraz Smer, Dr. Xicoténcatl Gonzalez Uresti y,
actualmente la Lic. Maria del Pilar Gémez Leal (sustituta).

Las administraciones municipales se han caracterizado desde su origen, como el orden gubernamental mas
demandado por los ciudadanos, ya que por su naturaleza constitucional, los Municipios estan obligados a brindar
los servicios publicos de las ciudades mexicanas, y ante las necesidades para atender esas atribuciones se ha
requerido contar con un extenso numero de trabajadores en las estructuras municipales y a su vez con recursos
econdémicos limitados.
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En la década de los afios noventa, una ola social sacudié a las organizaciones publicas, ya que la ciudadania
manifestd su percepcion a la persistencia de un centralismo de actividades y decisiones, de una regulacién
excesiva que inhibia la iniciativa individual, motivando la discrecionalidad y el abuso de autoridad.

La sociedad mas despierta, mas preparada empez6 a exigir un sistema adecuado de rendicion de cuentas y
mejores niveles de calidad en los servicios publicos, es entonces cuando el gobierno federal mexicano impuls6
esquemas y estrategias para el desarrollo, la simplificacion y la modernizacion administrativa de los gobiernos en
todos sus ambitos, con la finalidad simultanea de reducir procesos y estructuras organicas que coadyuvaran a
disminuir la carga financiera provocada por las crisis econdémicas que venia viviendo el pais.

Estas practicas, tal vez a cuenta gotas, alcanzaron a los gobiernos municipales, que a pesar de encontrarse aun
en una importante transicion para adoptar como estilo de vida, esquemas de planeacion, organizacion, medicion
y evaluacion de la gestion y del desempefio de sus servidores publicos, la construccion y reconstruccion de
practicas administrativas para el desarrollo de la gestion municipal llegé para quedarse.

En el Municipio de Victoria se han llevado a cabo significativos esfuerzos a través de diferentes administraciones,
y €l reto permanente es seguir sembrando e impulsar la continuidad de las practicas de mejora que fortalezcan la
cultura de la transparencia, rendicion de cuentas, bienestar social, y la simplificacién administrativa del quehacer
municipal en congruencia con las necesidades de la sociedad y con la fuerza de la participacion ciudadana.

Es de suma importancia dejar plasmado que la presente administracién municipal, se ha caracterizado por su
esfuerzo en canalizar recursos y energia al renglén de los servicios publicos municipales en medio de la peor
emergencia sanitaria por la propagacion de la pandemia mundial SARS-COV2 Covid-19, y que en escasos
setenta y cinco dias de gestion se puede apreciar una imagen diferente en la ciudad, todo con la intencion de
alentar a los victorenses a seguir trabajando en equipo en pro de mejorar la calidad de vida en nuestra ciudad
capital del Estado.

Objetivo

Tiene como proposito plasmar en forma descriptiva y clara las atribuciones y facultades de cada una de las areas
que conforman la Administracion Publica Municipal.

La organizacion y administracion municipal, es un elemento dentro del ejercicio de la funcion publica que cumple
un papel importante a través del ordenamiento que debe de existir en todos los niveles jerarquicos (directivos,
medios y operativos), y donde se definen las funciones y competencias para cada uno de ellos. Con esta
herramienta, se busca la transparencia del quehacer publico para dar una clara rendicion de cuentas a los
ciudadanos.

El Manual de Organizacién tiene los siguientes Objetivos:

o Definir la estructura organica aprobada, asi como las funciones y actividades sustantivas que ejecutan los
organos que conforman el gobiermno y la administracién publica municipal para el logro de los fines
institucionales.

e Convertirse en un documento que soporte la Organizacion del Gobierno y la Administracién Publica
Municipal, a fin de evitar que se modifique arbitrariamente su estructura.

e Precisar y clarificar los objetivos y responsabilidades de cada area administrativa de la estructura
municipal, contribuyendo de esta manera a evitar la falta de cumplimiento de sus responsabilidades
funcionales, ademas, de la duplicidad y desarticulacion de esfuerzos.

o Delimitar las Jerarquias y niveles de decision de las areas administrativas mediante los organigramas
respectivos.

Estructura

1. Oficina de la Presidencia Municipal
1.1. Secretaria Particular
1.1.1. Secretaria Privada
1.1.2. Departamento de Giras y Logistica
1.1.3. Departamento de Atencion Ciudadana y Peticiones 072
1.1.4. Departamento de Seguimiento a Compromisos
1.2. Secretaria Técnica
1.2.1. Departamento de Planeacién y Proyectos
1.2.2. Departamento de Seguimiento y Evaluacion
1.2.3. Departamento de Innovacion y Modernizacion Tecnoldgica
1.3. Consejeria Juridica
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1.3.1. Departamento de Juridico y de Derechos Humanos
1.4. Direccion de Analisis y Estrategia
1.5. Direccion de Comunicacién Social
1.5.1. Departamento de Informacion
1.5.2. Departamento de Monitoreo
1.6. Secretaria del Ayuntamiento
1.6.1. Departamento de Archivo Municipal
1.6.2. Coordinacion Municipal de Proteccion Civil
1.6.2.1. Departamento de Verificacién
1.7. Direccion de Gobierno
1.7.1. Departamento de Asistencia Técnica a Cabildo
1.7.2. Departamento de Jueces Calificadores
1.7.3. Departamento de Cronista de la Ciudad
1.7.4. Departamento de Concertacién
1.7.5. Departamento de Junta Local de Reclutamiento
1.7.6. Departamento de Regularizacion Territorial, Permisos y Tramites
1.8. Direccion de Administracion y Finanzas
1.8.1. Departamento de Ingresos
1.8.2. Departamento de Egresos
1.8.3. Departamento de Contabilidad
1.8.4. Departamento de Catastro
1.8.5. Departamento de Alcoholes y Espectaculos
1.8.6. Departamento de Inspeccion y Ejecucion Fiscal
1.8.7. Subdirecciéon de Administraciéon
1.8.7.1. Departamento de Recursos Humanos
1.8.7.1. Departamento de Servicios Generales
1.8.7.1. Departamento de Almacén y Patrimonio
1.8.7.1. Departamento de Compras, Licitaciones y Contratos
1.9. Contraloria Municipal
1.9.1. Departamento de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas
(Autoridad Investigadora y Resolutora)
1.9.2. Departamento de Auditoria a Obra Publica
1.9.3. Departamento de Normatividad
(Autoridad Substanciadora)
1.10. Direccién de Bienestar Social, Cultura y Deporte
1.10.1. Subdireccién de Enlace Ciudadano
1.10.1.1. Departamento de Educacion y Cultura
1.10.1.2. Departamento de Juventud y Deportes
1.10.1.3. Departamento de Participacion Ciudadana
1.10.2. Departamento de Atencién a Grupos Vulnerables
1.10.3. Departamento de Programas Institucionales
1.10.4. Instituto Municipal de la Mujer
1.11. Direccién de Desarrollo Econémico y Turismo
1.11.1. Departamento de Vinculacion con Sociedad Civil
1.11.2. Departamento de Turismo
1.11.3. Departamento de Promocion Econdmica y Empresarial
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1.12. Direccion de Desarrollo Rural
1.12.1. Departamento de Enlace Institucional y Programas Rurales
1.12.2. Departamento de Organizacién y Gestién Social
1.13. Direccion de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
1.13.1. Departamento de Ordenamiento Territorial e Imagen Urbana
1.13.2. Departamento de Desarrollo Sustentable y Regulacion Ambiental
1.13.3. Departamento de Transportes y Gestion Urbana
1.13.4. Departamento de Licencias de Construccion y Fraccionamientos
1.14. Direccion Obras Publicas
1.14.1. Subdireccién de Construccion y Licitaciones
1.14.1.1. Departamento de Proyectos Técnicos
1.14.1.2. Departamento de Licitaciones
1.14.1.3. Departamento de Supervision de Obra
1.14.1.4. Departamento de Conservacion de Pavimentos
1.15. Direccién de Limpieza y Conservacion de Espacios Publicos
1.15.1. Subdireccién de Operacion
1.15.1.1.Departamento de Barrido Mecanico y Manual
1.15.1.2.Departamento de Recoleccion de Basura
1.15.1.3.Departamento de Alumbrado Publico
1.15.1.4.Departamento de Relleno Sanitario
1.15.1.5.Departamento de Servicios Complementarios
1.15.1.6.Departamento de Parques y Jardines
1.16. Direccion de Seguridad, Transito y Vialidad
1.16.1.Subdireccién de Transito Municipal
1.16.1.1.Departamento de Peritos
1.16.1.2.Departamento de Coordinacién Operativa y Educacion Vial
1.16.1.3.Departamento de Estadistica e Informes
1.16.1.4.Departamento Juridico de Transito
1.16.2. Subdireccion Administrativa
1.16.2.1.Departamento de Capacitacion, Actualizacion y Formacion Profesional.
1.17.Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién y Acceso a la Informacion
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Fecha de creacion o actualizacion 18 Diciembre 2020

AREA QUE SE DESCRIBE:

OFICINA DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CENTRO DE COSTOS: CENTRO DE COSTOS:

OFICINA DE LA PRESIDENCIA

MUNICIPAL

FUNCION BASICA

Presidir el R. Ayuntamiento del Municipio de Victoria, Tamaulipas, asi como establecer y dirigir las estrategias que marquen
el rumbo de la Administracion Publica Municipal, Gestionando los recursos financieros para impulsar el desarrollo municipal
que demanda el entorno socioecondmico.

ATRIBUCIONES

El Presidente Municipal de Victoria, Tamaulipas, ademas de las facultades y obligaciones que le sefalen las diferentes
disposiciones legales y reglamentos aplicables, tendra las siguientes atribuciones sefialadas en el articulo 55 de Cédigo
Municipal para el Estado de Tamaulipas.

I
Il.
.
V.
V.

VL.

VII.

VIII.

Armonizar el funcionamiento de los distintos érganos del gobierno municipal.

Presidir las sesiones del Ayuntamiento con voz y voto en las deliberaciones, y voto de calidad en caso de empate.
Citar a sesiones extraordinarias cuando lo estime conveniente o lo solicite la tercera parte de los miembros del
Ayuntamiento.

Ejecutar los acuerdos del Ayuntamiento, aplicando, si fuere necesario, las sanciones que establece el Cddigo, e
informandolo oportunamente.

Dar publicidad a las leyes, reglamentos y demas disposiciones de observancia general, concernientes al
Municipio, bien sea que procedan de la Federacién, del Estado o del Ayuntamiento respectivo.

Celebrar a nombre del Ayuntamiento todos los actos y contratos necesarios para el despacho de los negocios
administrativos y la atencién de los servicios publicos municipales. Asimismo, los Sindicos compareceran en el
otorgamiento de contratos o de cualquier otra obligacién patrimonial.

Proponer al Ayuntamiento los nombramientos de los titulares o similares de las dependencias de la Secretaria del
Ayuntamiento, Tesoreria Municipal, Contraloria Municipal, Secretaria de Desarrollo Urbano y Ecologia o, en su
caso, Direccion de Obras y Servicios Publicos Municipales, Secretaria o Direccion de Seguridad Publica, segun
corresponda, y demas servidores publicos de la administracion municipal, asi como su remocion por causa
justificada.

Nombrar y remover a los servidores publicos municipales de acuerdo con la ley de la materia. Sélo en los casos
previstos por este Codigo dara cuenta de ello al Ayuntamiento para su ratificacion o rectificacion.

Conceder vacaciones y licencias a los servidores publicos municipales en la forma como lo prevengan las
disposiciones reglamentarias.
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ATRIBUCIONES

X.

XL

XIl.
X1,

XIV.
XV.
XVI.

XVIL.

XVIIL

XIX.

XX.

XXI.

XXILI.

XXIII.

XXIV.

Dirigir, vigilar y dictar las medidas necesarias para el buen funcionamiento de los servicios publicos municipales y
la aplicacion de los reglamentos y bandos municipales correspondientes.

Practicar visitas a la Direccion de Administracion y Finanzas y demas oficinas que tengan a su cargo el manejo de
fondos y valores, informando de su resultado al Ayuntamiento y autorizar, en unién del Sindico o Sindicos, los
cortes de caja mensual.

Conceder audiencia al publico, dedicando a ello por lo menos tres horas diarias.

Suspender la ejecucion de acuerdos del Ayuntamiento que considere contrarios a la Ley o inconvenientes para los
intereses del Municipio, informando al propio Ayuntamiento dentro del término de tres dias. Si el acuerdo fuere
ratificado por mayoria no podra ser suspendido nuevamente.

Ser conducto para las relaciones entre el Ayuntamiento y los Poderes del Estado, y demas Ayuntamientos.

Vigilar el cumplimiento del plan de desarrollo municipal y los programas que se deriven.

Someter al Ejecutivo del Estado, para su aprobacion, el programa municipal de desarrollo urbano y las
declaratorias de provisiones, usos, reservas y destinos de areas y predios.

Disponer de la fuerza publica del Municipio para asegurar, cuando las circunstancias lo demanden, las garantias
individuales, la conservacién del orden y la tranquilidad publica.

Dar cuenta al Gobierno del Estado de todo acontecimiento que afecte la buena marcha del gobierno y
administracion municipal, y de todo suceso que perturbe el orden publico y la paz social.

Rendir anualmente al Ayuntamiento, en el periodo comprendido entre los dias 3 y 13 de septiembre de cada afio,
un informe detallado sobre el estado que guarda la Administracidon Publica Municipal y las labores realizadas. Toda
informacion posterior a la fecha del informe anual sera referida en el acta de Entrega-Recepcion correspondiente.
Solicitar autorizacién del Ayuntamiento para ausentarse de la cabecera del Municipio por periodos mayores de
cinco dias.

Imponer las sanciones administrativas a los que infrinjan el bando de policia y buen gobierno, por si o a través de
un juez calificador.

Promover ante el Ayuntamiento la creacién de Centros de Mediacion Municipal en términos de la ley de la materia.
Proponer al Ayuntamiento la creacién de organismos o empresas paramunicipales en los términos que resulten
mas favorables para el desarrollo municipal.

Mandar publicar la convocatoria publica para que los interesados presenten sus candidaturas a ocupar el cargo de
Juez del Tribunal de Justicia Administrativa Municipal.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Asimismo, el Presidente Municipal de Victoria, Tamaulipas, tendra a su cargo el despacho de las siguientes funciones

especificas:

. Validar los anteproyectos del Presupuesto de Egresos y de la Ley de Ingresos por cada ejercicio fiscal.

. Aprobar los anteproyectos de Planes, Programas y Proyectos que se deriven de las disposiciones juridicas aplicables
y de las politicas publicas de su mandato.

. Atender personalmente a la ciudadania que requiera audiencia, indistintamente de la clase social e ideologia politica y
religiosa.

. Generar acuerdos con los titulares de las diversas areas de la estructura organica municipal, con la finalidad de dar
seguimiento a las necesidades de la ciudad y su poblacion.

. Supervisar personalmente las acciones de servicios publicos que se lleven a cabo en las zonas urbanas y rural.

. Vigilar que sean respetadas las jurisdicciones que se deriven de la division territorial del Municipio de Victoria.

. Gestionar recursos financieros ante el Congreso de la Unién, con la finalidad de dar seguimiento a las necesidades de
la ciudad y su poblacion.

. Impulsar la capacitacion y profesionalizacién del personal de la administracion publica municipal, con objeto de
mejorar la eficiencia de sus funciones.

. Promover la evaluacion de la gestion administrativa municipal y el desempefio de los servidores publicos que la
integran, con la finalidad de fortalecer el trabajo por objetivos.

. Asistir a los eventos publicos y privados con motivo de atender asuntos en apego a sus facultades.

. Mantener relaciones con el gobierno Federal y gobierno del Estado, basadas en el reconocimiento y democracia de la
diversidad de ambitos gubernamentales.

. Intercambiar mejores practicas con otros municipios del estado mexicano, en pro del aprendizaje y reaccion inmediata
ante las demandas ciudadanas.

. Gestionar y llevar acabo convenios para el fortalecimiento del Municipio.

. Coordinar y supervisar que las funciones de las areas a su cargo, se realicen en apego al Cédigo de Etica del
Municipio de Victoria

. Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda aquella
normatividad aplicable al control de procesos, recursos humanos, materiales y financieros asignados a su cargo.

. Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en materia Transparencia, Rendicion de Cuentas y Acceso a la
Informacioén Publica.

. Realizar las demas funciones en el ambito de su competencia.

Edicion Vespertina, de conformidad con el articulo 10, parrafo primero de la Ley del Periédico Oficial del Estado.
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CAMPO DE DECISION

Implementando politicas publicas que conllevan a la calidad y mejora de la funcionalidad del Municipio.
Validando proyectos, programas y planes para el desarrollo del Municipio.
Gestionando recursos adicionales para el Municipio,

Evaluando el desempenfo de las areas de la Administracion Publica Municipal.

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
H. Cabildo del Municipio de Presidir reuniones y ejecutar * Permanente
2 Victoria. acuerdos.
E Titulares de las Unidades Acordar los proyectos y * Permanente
) Administrativas y areas acciones derivados del Plan
Z operativas del Municipio. Municipal de Desarrollo, asi
como evaluar los resultados.
Ciudadania en general que Brindar atencién, canalizar en *« Permanente
solicite audiencia. su caso las peticiones y
Instancias publicas y privadas, supervisar su seguimiento.
(2} asi como organismos no Construir redes de accion que * Permanente
<zt gubernamentales. fortalezcan el desarrollo del
5 Gobierno Federal y Estatal. Municipio.
; Alineacion de politicas publicas, | * Permanente
w Otros Municipios gestién de proyectos y
recursos. * Permanente
Fortalecer la vinculacion de
acciones afines.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

No Aplica

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Legislacion Gubernamental, Ciencias Politicas, Finanzas
Publicas, Contabilidad Gubernamental, Administracion
deProyectos, Programas de Desarrollo, Planeacién
Estratégica, Mercadotecnia Politica, Sistemas de
Evaluacion del Desempefio, Desarrollo Humano,
Transparencia y Rendicion de Cuentas.

Analisis, Acuerdos y Gestion de Alta Direccion, Calidad en
la Atencién Ciudadana, Iniciativa, Liderazgo, Toma de
Decisiones, Manejo de Conflictos Publicos, Mediacion,
Trabajo por Objetivos y Resultados, Trabajo en Equipo, Alto
Sentido de Responsabilidad.

Edicion Vespertina, de conformidad con el articulo 10, parrafo primero de la Ley del Periédico Oficial del Estado.
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Fecha de ultima publicacion 29 Agosto 2017
Fecha de creacion o actualizacion 18 Diciembre 2020

AREA QUE SE DESCRIBE: AREA SUPERIOR INMEDIATA:

SECRETARIA PARTICULAR PRESIDENCIA MUNICIPAL
UBICACION ORGANIZACIONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: CENTRO DE COSTOS: CENTRO DE COSTOS:
SECRETARIA PARTICULAR

FUNCION BASICA

Administrar con eficiencia y eficacia la agenda de trabajo del Presidente Municipal, asistiéndolo en sus giras de trabajo y
audiencias, asi como coordinar las acciones administrativas de la Secretaria Particular.

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual de la Unidad Administrativa a su cargo.

. Calendarizar estratégicamente las actividades del Presidente Municipal en su interrelacion con instancias publicas y
privadas, organismos no gubernamentales, empleados municipales y ciudadania en general, con el objeto de
optimizar el tiempo para que se atiendan eficientemente las audiencias y giras de trabajo.

. Dar seguimiento a todos los asuntos que el Secretario Particular acuerde con el Presidente Municipal, canalizando
en su caso a las diversas Unidades Administrativas los temas que les correspondan.

. Dar seguimiento al Sistema de Atencién Ciudadana en coordinacion con las Direcciones y Unidades Administrativas.

. Auxiliar al Presidente Municipal en la revision de documentos oficiales, asi como el seguimiento de los mismos.

. Proporcionar a la ciudadania que asi lo solicite, la informacion correcta y adecuada de los tramites, servicios y
directorio de las Unidades Administrativas.

. Revisar los mensajes y discursos del Presidente Municipal.

. Supervisar que los directorios telefénicos sean actualizados oportunamente.

. Realizar las propuestas para la representacién del Presidente Municipal en eventos oficiales.

. Supervisar la coordinacion de giras y logistica de los eventos con o sin presencia del Presidente Municipal.

. Desarrollar estrategias y politicas que garanticen la calidad en la atencion de las oficinas a su cargo.

. Auxiliar al Presidente Municipal en la administracion de sus compromisos.

. Convocar y organizar las reuniones de trabajo cuando lo disponga el Presidente Municipal.

. Establecer y mantener comunicacion directa con las Secretarias Particulares de otros Municipios, Gobierno del
Estado, y todas aquellas instancias con las que interactue el Presidente Municipal.

. Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de sus funciones.

. Establecer canales de comunicacidon necesarios para lograr excelentes relaciones publicas internas, asi como

coadyuvar en las relaciones publicas que lleva el Presidente Municipal con la ciudadania.

Edicion Vespertina, de conformidad con el articulo 10, parrafo primero de la Ley del Periédico Oficial del Estado.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Dar seguimiento a las peticiones canalizadas para garantizar que sean atendidas en apego a los acuerdos
gestionados.

Mantener organizados los archivos electronicos y fisicos de los documentos oficiales de las oficinas a su cargo.
Validar informacioén relacionada al avance de los indicadores de gestién y desempefio institucional de la Unidad
Administrativa a su cargo.

Coordinar y supervisar que las funciones de las areas a su cargo, se realicen en apego al Cédigo de Etica del
Municipio de Victoria

Atender las Solicitudes de Informacién Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién, asi como mantener actualizada la informacién publica que le corresponda para que sea publicada en el
Portal de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia.

Edicion Vespertina, de conformidad con el articulo 10, parrafo primero de la Ley del Periédico Oficial del Estado.
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CAMPO DE DECISION

» Dando seguimiento a los diversos asuntos de competencia municipal que atienda.
« Canalizando correspondencia y asuntos a las Unidades Administrativas en el marco de su competencia.

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA

CON EL OBJETO DE

FRECUENCIA

* Presidencia Municipal.

INTERNAS

Diversas areas del Municipio. .

* Brindar asistencia para el
cumplimiento de la agenda.

asuntos que les hayan sido
canalizados.

Acordar y dar seguimiento a los

* Permanente

*  Permanente

+ Ciudadania en general que
solicite audiencia ante la
Presidencia Municipal.

EXTERNAS

asi como organismos no
gubernamentales.

» Instancias publicas y privadas, .

e Brindar atencién.

Fortalecer la vinculacién de
acciones.

¢ Permanente

¢ Permanente

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Licenciatura
Preferentemente con posgrado.

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Legislacion Gubernamental
Relaciones Publicas y Humanas
Organizacion de Eventos
Administracion de Personal
Tecnologias de la Informacion.

Iniciativa
Liderazgo

Capacidad de Analisis y de Gestion
Toma de Decisiones

Alto Sentido de Responsabilidad.

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MiNIMO

Gestion Administrativa
Relaciones Publicas

2 afios.
2 anos.

Edicion Vespertina, de conformidad con el articulo 10, parrafo primero de la Ley del Periédico Oficial del Estado.
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Fecha de ultima publicacion 29 Agosto 2017
Fecha de creacion o actualizacion 18 Diciembre 2020
AREA QUE SE DESCRIBE: i AREA SUPERIOR INMEDIATA:
SECRETARIA PRIVADA SECRETARIA PARTICULAR

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CENTRO DE COSTOS: CENTRO DE COSTOS:
SECRETARIA PARTICULAR SECRETARIA PRIVADA

FUNCION BASICA

Brindar asistencial al Presidente Municipal en el despacho de sus actividades de la agenda diaria.

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual de trabajo del Centro de Costos a su cargo.

. Coordinar acciones para mantener actualizada la agenda privada del Presidente Municipal.

. Asistir al Presidente Municipal en eventos y reuniones publicas y privadas.

. Brindar apoyo al Presidente Municipal en las Audiencias Publicas.

. Mantener contacto permanente con las instancias que participen en la planeacion y desarrollo de las giras de trabajo
y eventos programados del Presidente.

. Brindar apoyo en el seguimiento de los compromisos del Presidente.

. Atender cuando asi se requiera, a la ciudadania que solicite audiencia o peticiones al Presidente Municipal.

. Coordinar y supervisar que las funciones de las areas a su cargo, se realicen en apego al Cédigo de Etica del
Municipio de Victoria.

. Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda
aquella normatividad aplicable al control de procesos, recursos humanos, materiales y financieros asignados a su
cargo.

. Atender las Solicitudes de Informacién Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la

Informacion, asi como mantener actualizada la informacién Publica que le corresponda para que sea publicada en el
Portal de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.
. Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia.

Edicion Vespertina, de conformidad con el articulo 10, parrafo primero de la Ley del Periédico Oficial del Estado.
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CAMPO DE DECISION

+ Atendiendo y canalizando ciudadania a diversas instancias de acuerdo a las instrucciones del Presidente Municipal.
* Realizando gestiones derivadas de las instrucciones del Presidente Municipal.

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA

(7} * Presidencia Municipal » Oftorgar asistencia en laagenda | *+ Permanente
<z( publica y privada.

% » Secretario Particular * Acordar y dar seguimiento de * Permanente
E sus instrucciones.

=

2 » Ciudadania en general » Otorgar atencion. * Permanente
=

14

w

|_

X

w

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Licenciatura en Relaciones Publicas, Ciencias Politicas, Administracion o carrera afin.

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Atencién ciudadana

Legislacion Gubernamental
Relaciones Publicas y Humanas
Organizacion de Eventos
Tecnologias de la Informacion.

Toma de Decisiones
Iniciativa
Liderazgo

Capacidad de Analisis y de Gestion

Alto Sentido de Responsabilidad.

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MINIMO

Gestion Administrativa
Relaciones Publicas

2 anos.
2 afios.

Edicion Vespertina, de conformidad con el articulo 10, parrafo primero de la Ley del Periédico Oficial del Estado.
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Fecha de ultima publicacion 29 Agosto 2017
Fecha de creacion o actualizacion 18 Diciembre 2020
AREA QUE SE DESCRIBE: i AREA SUPERIOR INMEDIATA:
DEPARTAMENTO DE GIRAS Y LOGISTICA SECRETARIA PARTICULAR

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CENTRO DE COSTOS: CENTRO DE COSTOS:
SECRETARIA PARTICULAR DEPARTAMENTO DE GIRAS Y
LOGISTICA

FUNCION BASICA

Organizar y coordinar las acciones de logistica de los eventos y giras del Presidente Municipal, garantizando las
condiciones necesarias de acuerdo a los requerimientos de la programacion y tipo de evento.

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual de trabajo del Centro de Costos a su cargo.
. Coordinar y supervisar los trabajos de logistica necesarios de las giras o eventos del Presidente Municipal.
. Solicitar con anticipacion a las areas involucradas en los eventos y giras del Presidente Municipal, los

requerimientos de materiales necesarios para gestionar oportunamente su adquisicidon, arrendamiento o en su caso
elaboracion por parte del personal adscrito a su cargo.

. Coordinar acciones con diversas areas del Municipio, para atender oportunamente las necesidades de logistica de
los eventos y giras agendadas.

. Coordinar y supervisar que las funciones de las areas a su cargo, se realicen en apego al Cédigo de Etica del
Municipio de Victoria.

. Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda
aquella normatividad aplicable al control de procesos, recursos humanos, materiales y financieros asignados a su
cargo.

. Atender las Solicitudes de Informacién Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la

Informacion, asi como mantener actualizada la informacion publica que le corresponda para que sea publicada en el
Portal de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.
. Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia

Edicion Vespertina, de conformidad con el articulo 10, parrafo primero de la Ley del Periédico Oficial del Estado.
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Organizando las actividades de logistica de giras del Presidente Municipal.
Optimizando recursos en las decisiones implicitas en la organizacion de eventos y giras.

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
() Secretario Particular * Acordar y dar seguimiento a | * Permanente
<zt sus instrucciones.
5 Diversas areas del municipio. » Coordinadr acciones en
E eventos y giras oficiales.
3 Responsable de la logistica de « Coordianr acciones afines. * Permanente
E eventos de cualquier ambito a
w los aue acudira el Presidente
; Municipal.
i

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Licenciatura en Relaciones Publicas o carrera afin

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Organizacion deEventos
Administracion de Personal
Relaciones ublicas y Humanas
Tecologias de la Informacion.

Iniciativa
Liderazgo

Capacidad de Analisis y de Toma deDeciosiones

Alto Sentido de Responsabilidad.

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MIiNIMO

Gestién Administratiiva
Organizacion de Eventos

2 anos.
2 afios.
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Fecha de ultima publicacion 29 Agosto 2017
Fecha de creacion o actualizacion 18 Diciembre 2020
AREA QUE SE DESCRIBE: AREA SUPERIOR INMEDIATA:
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO A COMPROMISOS SECRETARIA PARTICULAR

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CENTRO DE COSTOS: CENTRO DE COSTOS:
SECRETARIA PARTICULAR DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO
A COMPROMISOS

FUNCION BASICA

Fortalecer la presencia e imagen del Presidente Municipal en eventos con los distintos sectores de la poblacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual del Centro de Costos a su cargo.

. Elaborar el directorio oficial del Municipio de Victoria.

. Actualizar y supervisar constantemente la base de datos del directorio de servidores publicos municipales, estatales,
federales y personalizados de los diferentes sectores de la sociedad.

o Informar de los cumpleafios y fechas importantes de los funcionarios, sociedad civil, integrantes de sectores,
organizaciones, clubes y asociaciones.

. Coordinar el envio de las cartas de felicitacion y/o agradecimientos del Presidente Municipal para personalidades del

sector social y privado, sociedad civil, asi como del ambito publico municipal, estatal y federal, con motivo de
aniversarios, cumpleafios y otras circunstancias especiales.

. Organizar y brindar apoyo en eventos con las diferentes areas de la Presidencia Municipal.

o Convocar a la ciudadania, funcionarios, sociedad civil, integrantes de sectores, organizaciones, clubes y
asociaciones, a los eventos oficiales de la Presidencia Municipal, y en su caso del DIF Victoria.

. Mantener actualizada la informacion relacionada al avance de sus indicadores de gestion y desempefio.

. Coordinar y supervisar que las funciones de las areas a sus cargo, se realicen en apego al Cédigo de Etica del
Municipio de Victoria

. Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda
aquella normatividad aplicable al control de procesos, recursos humanos, materiales y financieros asignados a sus
cargo.

. Atender las solicitudes de Informaciéon publicas que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la

Informacion, asi como mantener actualizada la informacién publica que le corresponda para que sea publicada en el
Portal de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.
. Realizar las demas funciones que le deleguen la superioridad en el ambito de su competencia.

Edicion Vespertina, de conformidad con el articulo 10, parrafo primero de la Ley del Periédico Oficial del Estado.
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CAMPO DE DECISION

» Elaborando diariamente el directorio de cumpleanios.
» Actualizando informacion en las Bases de Datos.
» Coordinando eventos y envios de obsequios.

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
(7} * Acordar y dar seguimiento de * Permanente
<zt « Secretaria Particular sus instrucciones. » Permanente
5 » Secretaria Técnica * Intercambio de informacion.
'E » Diversas areas del Municipio.
ﬁ « Camaras, Asociaciones, Clubes « Mantener actualizada la « Permanentes
E Organismos publicos, Privados Informacion de la Base de
E y Sociales. Datos.
x
w

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Licenciatura en Relaciones Publicas, Ciencias de la Comunicacion. Ciencias Politicas o
carrera afin.

CONOCIMIENTOS HABILIDADES

Relaciones Publicas y Humanas
Administracion de Personal
Organizacion de Eventos
Tecnologias de la Informacion

Toma de Decisiones

Liderazgo

Capacidad de Analisis y Gestion
Alto Sentido de Responsabilidad

EXPERIENCIA
PUESTO O AREA TIEMPO MINIMO
Relaciones Publicas 2 anos.
Gestion Administrativa 2 anos.

Edicion Vespertina, de conformidad con el articulo 10, parrafo primero de la Ley del Periédico Oficial del Estado.
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Fecha de ultima publicacion 29 Agosto 2017
Fecha de creacion o actualizacion 18 Diciembre 2020
AREA QUE SE DESCRIBE: AREA SUPERIOR INMEDIATA:
DEPTO. DE ATENCION CIUDADANAY PETICIONES 072 SECRETARIA PARTICULAR

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CENTRO DE COSTOS: CENTRO DE COSTOS:
SECRETARIA PARTICULAR DEPTO. DE ATENCION CIUDADANA
Y PETICIONES 072

FUNCION BASICA

Disefar, desarrollar, implementar, actualizar y coordinar un Sistema de Atencion Ciudadana que capte por medios
electronicos, informativos, derivados de giras, reuniones de trabajo y contacto con la ciudadania y poblacién en general las
solicitudes o requerimientos, para su canalizacion, atencion y solucién a las instancias correspondientes, dandole el debido
seguimiento al estatus que guardan cada una de ellas e informando al peticionario.

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual del Centro de Costos a su cargo.

. Coordinar y vigilar la correcta atencién a la ciudadania a través de la linea 072, comunicando diariamente al
Presidente Municipal los avances y resultados de los reportes atendidos correspondientes a las solicitudes sobre la
prestacion de servicios publicos municipales y quejas sobre su nivel de atencioén.

. Atender a la ciudadania y determinar el tipo de ayuda que se le pueda otorgar por parte del Municipio o de otro
organismo publico, social o privado.

. Gestionar ante diversas instancias los apoyos en especie, como medicamentos, aparatos clinicos y ortopédicos,
atencion hospitalaria, asesoria legal, entre otros, para apoyar a la ciudadania vulnerable que asi lo requiera.

o Administrar, coordinar, actualizar y dar seguimiento a las solicitudes contenidas en la base de datos relacionada a la
ciudadania atendida, canalizada y asuntos solventados.

. Coordinar la funcionalidad del Médulo de informacion ubicados en el atrio de la Presidencia Municipal supervisando
que se atienda por igual a todas las personas con preferencia a los grupos vulnerables.

. Establecer un trato directo con las Unidades Administrativas responsables de los servicios publicos municipales,
para obtener una solucién y brindar una respuesta oportuna a los ciudadanos atendidos en la linea 072.

. Coordinar acciones para que los reportes sean turnados en tiempo y forma a las areas correspondientes.

. Llevar un control estadistico de los reportes recibidos, atendidos y en proceso de solucion.

. Mantener una adecuada comunicacién con los diferentes medios informativos que requieran los servicios del 072.

. Coordinar las actividades del Conmutador de la Presidencia Municipal, supervisando que se brinde atencién de
calidad a los usuarios.

. Mantener actualizada la informacion relacionada al avance de sus indicadores de gestion y desempefio.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar y supervisar que las funciones de las areas a sus cargo, se realicen en apego al Cédigo de Etica del
Municipio de Victoria.

Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda
aquella normatividad aplicable al control de procesos, recursos humanos, materiales y financieros asignados a sus
cargo.

Atender las solicitudes de Informacién publicas que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion, asi como mantener actualizada la informacioén publica que le corresponda para que sea publicada en el
Portal de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Realizar las demas funciones que le deleguen la superioridad en el ambito de su competencia.

Edicion Vespertina, de conformidad con el articulo 10, parrafo primero de la Ley del Periédico Oficial del Estado.
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CAMPO DE DECISION

. Dando seguimiento a todas las solicitudes y atender al publico con sensibilidad y capacidad de gestidn a las peticiones
de la poblacion.

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA

CON EL OBJETO DE

FRECUENCIA

Presidencia Municipal

» Acordar y dar seguimiento de
sus instrucciones.

*  Permanente

Mexicano del Seguro Social

7)) Secretaria Particular
‘Z‘: Secretaria Técnica + Canalizar solicitudes y reportes | + Permanente
5 Diversas areas del Municipio atendidos en esta Unidad
E Administrativa; gestién de
= recursos, coordinacién para
agilizar tramites y servicios.

Dependencias y Organismos | * Gestionar apoyos para agilizar | « Permanente
(7} del gobierno Estatal y Federal. trdmites y servicios.
§ Organismos privados y clubes | « Gestionar apoyos y canalizar | « Permanente
E Sociales, Sector Educativo, ciudadanos.
'>'< Hospitales, Banco de Sangre,
w Seguro Popular, Instituto

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Licenciatura en Relaciones Publicas, Comunicacion, Ciencias Politicas o carrera afin.
Preferentemente posgrado.

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Legislacion Gubernamental
Relaciones Publicas y Humanas
Administracion de Personal
Atencion Ciudadana
Tecnologias de la Informacion

Toma de Decisiones
Iniciativa
Liderazgo

Capacidad de Analisis y de Gestion

Alto sentido de Responsabilidad

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MiNIMO

Relaciones Publicas y Humanas.
Gestion Administrativa

2 anos
2 afios

Edicion Vespertina, de conformidad con el articulo 10, parrafo primero de la Ley del Periédico Oficial del Estado.




Edicion Vespertina

Victoria, Tam., martes 30 de marzo de 2021 Periédico Oficial

Pagina 26

Edicién Vespertina, de conformidad con el articulo 10, parrafo primero de la Ley del Periédico Oficial del Estado.



e s i Edicion Vespertina P
Periédico Oficial Victoria, Tam., martes 30 de marzo de 2021 Pagma 27

Fecha de ultima publicacion 29 Agosto 2017
Fecha de creacion o actualizacion 18 Diciembre 2020
AREA QUE SE DESCRIBE: . i AREA SUPERIOR INMEDIATA:
SECRETARIA TECNICA PRESIDENCIA MUNINCIPAL

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CENTRO DE COSTOS: CENTRO DE COSTOS:
SECRETARIA TECNICA

FUNCION BASICA

Auxiliar al Presidente Municipal en los asuntos de su competencia realizando propuestas técnicas de mejora en politica
publica municipal, asi como también organizar y supervisar la realizacion de acuerdos y compromisos que instruya.

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual de trabajo de la Unidad Administrativa a su cargo.

. Identificar y proponer asuntos para la agenda politica y de gestion gubernamental sobre temas relevantes y
estratégicos del quehacer publico y del Sistema Nacional o Estatal de Planeacion, que deban ser considerados por
la Presidencia Municipal, en reuniones de Gabinete;

. Proporcionar informacion a la Presidencia Municipal y a titulares de las dependencias, que contribuya a la toma de
decisiones sobre las politicas publicas, programas institucionales, proyectos y acciones de gobierno;

. Vincular, coordinar y ser enlace entre las dependencias administrativas y organismos publicos descentralizados;

. Fungir de enlace entre la Presidencia Municipal y los Gobiernos Estatal y Federal, sus entidades paraestatales, los
demas municipios del Estado, instituciones privadas, y asociaciones o cdmaras empresariales;

. Disefiar y establecer los sistemas y procedimientos para la formulacién, implementacion, seguimiento y evaluacion
de las politicas publicas, programas institucionales, proyectos y acciones de gobierno del municipio;

. Informar la o el Presidente Municipal sobre la ejecucion y seguimiento de los programas y planes de trabajo del
Ayuntamiento y evaluar el avance de los mismos;

. Coordinar y realizar la consolidacion, operacién y fortalecimiento de las Plataformas y Sistemas Municipales de
Planeacion Estratégica, incluyendo las Georeferenciadas;

. Fungir como Secretaria Técnica en la Coordinacion Municipal de Planeaciéon, ademas de suplir a la Presidencia
Municipal durante sus ausencias en el Sistema Municipal de Planeacion;

. Participar con la Presidencia Municipal en la Coordinacion de los Gabinetes Tematicos, de Programas o Proyectos
del Ayuntamiento;

. Elaborar el Plan Municipal de Desarrollo y en su caso, los Programas Sectoriales con la participacion del resto de las

dependencias del Ayuntamiento y sectores productivos, sociales y econdmicos;
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Evaluar y dar seguimiento a los servicios de asesoria presentados a la Presidencia Municipal sobre los Programas,
Proyectos o Acciones derivados del Plan Municipal de Desarrollo y del Sistema Municipal de Planeacion;

Coordinar y evaluar la elaboracion de los informes de gobierno de la o el Presidente Municipal;

Mantener actualizada la informacién relacionada al avance de sus indicadores de gestion y desempefio;

Coordinar y supervisar que las funciones de las areas a su cargo, se realicen en apego al Cédigo de Etica del
Municipio de Victoria;

Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales lineamientos internos, manuales administrativos y toda aquella
normatividad aplicable al control de procesos, recursos humanos materiales y financieros asignados a su cargo;
Atender las Solicitudes de Informacién Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacidn, asi como mantener actualizada la informacién publica que le corresponda para que sea publicada en el
Portal de Transferencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia;

Las demas que le confieran las disposiciones juridicas aplicables de su competencia y la Presidencia Municipal en el
ambito legal de sus atribuciones.
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CAMPO DE DECISION

» Definiendo asuntos de la agenda politica y de gestién gubernamental que deban ser considerados por el Presidente

Municipal y reuniones de Gabinete.

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
* Presidencia Municipal * Acordar y dar seguimiento a * Permanente
sus instrucciones
2 * Unidades Administrativas » Acordar acciones para el buen * Permanente
= funcionamiento de la
I-ll_J Administracion Publica, dar
=z seguimiento a los acuerdos y
compromisos del Presidente
Municipal.
2 * Dependencias Estatales, * Intercambio de informacién, * Permanente
2 Municipales, Federales, coordinacion de acciones afines
E Entidades Paraestatales,
'>'< Sociedad Civil, Camaras
w Empresariales

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Licenciatura en Ciencias Sociales, Administracion o carrera afin.
Preferentemente nivel de posgrado.

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Legislacion Gubernamental
Politicas Publicas
Administracién de Proyectos
Planeacion Estratégica
Tecnologias de la Informacion

Liderazgo
Iniciativa
Innovacion

Capacidad de Analisis y de Gestion
Alto sentido de responsabilidad

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MIiNIMO

Politicas Publicas
Gestion Administrativa

4 anos.
4 anos.
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Fecha de ultima publicacion 29 Agosto 2017
Fecha de creacion o actualizacion 18 Diciembre 2020
AREA QUE SE DESCRIBE: . AREA SUPERIOR INMEDIATA:
DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y PROYECTOS SECRETARIA TECNICA
UBICACION ORGANIZACIONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: CENTRO DE COSTOS: CENTRO DE COSTOS: .
SECRETARIA TECNICA DEPARTAMENTO DE PLANEACION

Y PROYECTOS

FUNCION BASICA

Analizar la factibilidad de propuestas de Proyectos Estratégicos para el Municipio de Victoria, asi como proponer la fuente
de financiamiento a las reglas de operacion, lineamientos y normatividad complementaria aplicable.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual del Centro de Costos a su cargo.

Gestionar la perspectiva técnica, econémica, de impacto social y en su caso financiera de los proyectos estratégicos
que se propongan en la Secretaria Técnica.

Integrar un banco de Proyectos Estratégicos Municipales, asi como proponer sus fuentes de financiamiento de
acuerdo a los fondos, programas y otros apoyos del gobierno federal, estatal, municipal, organizaciones no
gubernamentales, Banco Mundial, entre otros.

Apoyar a las Unidades Administrativas del Municipio para la integracién de los Proyectos Estratégicos.

Asistir al titular de la Secretaria Técnica en el seguimiento de las funciones de recursos para el financiamiento de
proyectos estratégicos.

Mantener actualizada la informacion relacionada al avance de sus indicadores de gestion y desempefio.

Coordinar y supervisar que las funciones de las areas a su cargo, se realicen en apego al Cédigo de Etica del
Municipio de Victoria

Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda
aquella normatividad aplicable al control de procesos, recursos humanos, materiales y financieros asignados a su
cargo.

Atender las solicitudes de Informacion Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion, asi como mantener actualizada la informacién publica que le corresponda para que sea publicada en el
Portal de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia.
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CAMPO DE DECISION

+ Gestionando la factibilidad integral de los Proyectos Estratégicos para el Municipio.
RELACIONES ENTRE PUESTOS
AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA

* Acordar y dar seguimiento a * Permanente
(7)) sus instrucciones
<Zt »  Secretaria Técnica * Asesoria en los proyectos *  Permanente
5 encomendados por la
= * Unidades Administrativas Secretaria Técnica.
= * Revisién del Desarrollo de los * Permanente

Proyectos.

2 . Dependencias Federales, * Intercambio de Informacién ¢« Permanente
E Estatales, Municipales y
||j__| Entidades Paraestatales » Gestion de proyectos * Permanente
x
w

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Licenciatura en Ciencias Sociales, Ingenieria, Administracion o carrera afin.
Preferentemente con posgrado

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Legislacion gubernamental
Politicas publicas
Administracion de Proyectos
Planeacion estratégica
Tecnologias de la Informacién

Liderazgo
Iniciativa
Innovacién

Capacidad de analisis y de gestion
Alto sentido de responsabilidad

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MIiNIMO

Evaluacion de proyectos
Politicas publicas
Gestion administrativa

4 anos.
3 afos.
2 anos.
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Fecha de ultima publicacion 29 Agosto 2017
Fecha de creacion o actualizacion 18 Diciembre 2020
AREA QUE SE DESCRIBE: . AREA SUPERIOR INMEDIATA:
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION SECRETARIA TECNICA
UBICACION ORGANIZACIONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: CENTRO DE COSTOS: CENTRO DE COSTOS:
SECRETARIA TECNICA DEPARTEMENTO DE SEGUIMIENTO

Y EVALUACION

FUNCION BASICA

Dar seguimiento a los programas e indicadores de las Unidades Administrativas para evaluar el cumplimiento de los
mismos

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual, del Centro de Costos a su cargo.

. Proponer al titular de la Secretaria Técnica, informacion que contribuya a la toma de decisiones sobre politicas
publicas del Presidente Municipal.

. Asistir en la identificacion y generacion de propuestas para la agenda politica y de gestion gubernamental sobre
temas relevantes y estratégicos de la Presidencia Municipal.

. Brindar apoyo en el seguimiento de acciones derivadas de la vinculacién del titular de la Secretaria Técnica, con las

Unidades Administrativas de la administracion central y organismos paramunicipales, asi como ante otras instancias
publicas y privadas.

. Participar en el disefio, establecimiento de sistemas y procedimientos para la formulacién, implementacion,
seguimiento y evaluacion de las politicas publicas en el Municipio.

. Asistir al Secretario Técnico en la generacién de informacién sobre la ejecucién, seguimiento y evaluacion de los
programas y planes de trabajo del Gobierno Municipal.

. Mantener actualizada la informacion relacionada al avance de sus indicadores de gestion y desempefio.

. Coordinar y supervisar que las funciones de las areas a su cargo, se realicen en apego al Cddigo de Etica del
Municipio de Victoria

. Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda
aquella normatividad aplicable al control de procesos, recursos humanos, materiales y financieros asignados a su
cargo.

. Atender las solicitudes de Informacion Publica que le sean turnadas con la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion.

. Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia.
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CAMPO DE DECISION

» Realizando propuestas para la evaluacion y seguimiento de los programas y planes municipales

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
g » Secretaria Técnica » Acordar y dar seguimiento a * Permanente
Z sus instrucciones
5 * Unidades Administrativas » Asesoria en el seguimiento de * Permanente
E los programas y planes
2 » Dependencias Estatales, * Intercambio de informacién * Permanente
E Municipales, Federales,
|_||_J Entidades Paramunicipales
x
ww

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA Licenciatura en Ciencias Sociales, Administracion o Carrera Afin.
Preferentemente con posgrado.

CONOCIMIENTOS HABILIDADES
» Legislacion gubernamental . Liderazgo
» Politicas publicas . Iniciativa
* Administracién . Innovacién
* Planeacion Estratégica . Capacidad de andlisis y de gestion
» Tecnologias de la informacion . Alto sentido de responsabilidad
. . Capacidad de interaccion con personal

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA TIEMPO MINIMO
Planes y programas 4 afios.
Politicas publicas 3 afos.
Gestion administrativa 2 afos.
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Fecha de ultima publicacion 29 Agosto 2017

Fecha de creacion o actualizacion 18 Diciembre 2020

AREA QUE SE DESCRIBE: . .
DEPARTAMENTO DE INNOVACION Y MODERNIZACION

AREA SUPERIOR INMEDIATA:
SECRETARIA TECNICA

TECNOLOGICA

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CENTRO DE COSTOS: CENTRO DE COSTOS:

SECRETARIA TECNICA DEPARTAMENTO DE INNOVACION
Y MODERNIZACION TECNOLOGICA

FUNCION BASICA

Mantener el correcto funcionamiento de las tecnologias de la informacion y comunicacion de las Unidades
Administrativas del Municipio de Victoria.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual del Centro de Costos a su cargo.

Emitir las politicas y lineamientos de seguridad para los sistemas informaticos y de comunicaciones de las Unidades
Administrativas del Municipio de Victoria.

Vigilar el funcionamiento de las redes de telefonia digital e internet, para realizar cambios de cableado, reparacién de
puertos, salidas telefénicas, conexiones nuevas o evitar duplicidad de direcciones IP.

Atender las solicitudes de soporte técnico de mantenimiento correctivo y preventivo de los equipos de cémputo, impresoras
y otros accesorios de las Unidades Administrativas del Municipio de Victoria, emitiendo los dictamenes correspondientes.
Coordinar los proyectos de sistemas de informacién que agilicen los procesos que realizan las diversas areas, asi como el
Programa de Mantenimiento Preventivo de las tecnologias de la informacion y comunicaciones.

Elaborar y difundir el Plan de Recuperacion de Desastres que incluya datos, hardware y software criticos asociados
directamente a los objetivos institucionales.

Implementar medidas de control para mitigar los riesgos en materia de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones e
integrar y mantener actualizado el diagnéstico de requerimientos.

Vigilar que se encuentren actualizadas las licencias o cualquier tipo de permiso para operar software que se utilicen por las
Unidades Administrativas.

Mantener actualizada la informacion relacionada al avance de sus indicadores de gestiéon y desempefio.

Coordinar y supervisar que las funciones de las areas a su cargo, se realicen en apego al Cédigo de Etica del Municipio de
Victoria.

Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y aquella
normatividad aplicable al control de procesos, recursos humanos, materiales y financieros asignados a su cargo.

Atender las solicitudes de Informacién Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién, asi como mantener actualizada la informacién publica que le corresponda para que sea publicado en el Portal
de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia.
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CAMPO DE DECISION
» Dictaminando servicios de mantenimiento correctivo y preventivo.
RELACIONES ENTRE PUESTOS
AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
»n . S(_ecretarl'a] Técnica o . _Acordar_y dar seguimiento de sus| ., pgrmanente
<zt * Diversas areas del Municipio. |ns.tru00|ones.” «  Permanente
5 » Brindar atencién
=
Z
(7}
s - P t
E * Empresas prestadoras de serviciq Analizar presupuestos de ermanente
lll_-' en telecomunicaciones mejora en el Municipio
x
L

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Ingenieria en Sistemas Computacionales, Licenciatura en Informética, Ingenieria en
Telematica, o carrera afin.

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Legislacion gubernamental aplicable
Relaciones publicas y humanas
Administracion del personal

Analista de sistemas, programacion y redes

Mantenimiento de software y hardware

Capacidad de andlisis y de gestion
Toma de decisiones

Iniciativa

Liderazgo

Alto sentido de responsabilidad

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MiNIMO

Tecnologias de la informacion y telecomun
Gestion administrativa.

icaciones. 2 afios

2 anos
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Fecha de ultima publicacion 29 Agosto 2017
Fecha de creacion o actualizacion 18 Diciembre 2020

AREA QUE SE DESCRIBE:

CONSEJERIA JURIDICA

AREA SUPERIOR INMEDIATA:

PRESIDENCIA MUNICIPAL

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
CONSEJERIA JURIDICA

CENTRO DE COSTOS:

CENTRO DE COSTOS:

FUNCION BASICA

Otorgar asesoria en la elaboracién de Acuerdos, Reglamentos, Circulares, Disposiciones Administrativas, Convenios,
Contratos, Proyectos de iniciativas de Decretos, Defensa Legal y demas actos juridicos en los que participe el Presidente
Municipal, el Ayuntamiento y las Unidades Administrativas municipales, garantizando que éstos actos en su contenido y
forma, estan apegados al marco juridico que rige al Municipio de Victoria.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual de la Unidad Administrativa a su cargo.

Brindar asesoria juridica al Ayuntamiento y Unidades Administrativas municipales.

Dar cumplimiento a los Acuerdos del Ayuntamiento de los que se derive instruccién u obligacion para la Consejeria
Juridica.

Vigilar la atencién de los procedimientos y procesos judiciales y administrativos en los que la Administracién Publica
Municipal se encuentre involucrada.

Dictar las politicas y ejecutar las acciones tendientes a homologar los criterios en la aplicacion e interpretacion del marco
normativo que rige la Administracion Publica Municipal, por parte de las areas que la integran.

Realizar analisis de riesgo legal oportuno, con el objeto de realizar las provisiones y reservas legales correspondientes en
los asuntos que se le solicite su opinion.

Vigilar la integracion y sustanciacion de los medios de defensa o recursos administrativos cuya tramitaciéon corresponde a la
Administracion Publica Municipal.

Proponer y en su caso ejecutar, programas de capacitacion en materia juridica para las areas del Municipio que asi lo
requieran.

Mantener actualizada la informacion relacionada al avance de sus indicadores de gestion y desempefio.

Coordinar y supervisar que las funciones de las areas a su cargo, se realicen en apego al Cédigo de Etica del Municipio de
Victoria

Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda aquella
normatividad aplicable al control de procesos, recursos humanos, materiales y financieros asignados a su cargo.

Atender las Solicitudes de Informacion Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién, asi como mantener actualizada la informacién publica que le corresponda para que sea publicada en el Portal
de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de si competencia.
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CAMPO DE DECISION

Vigilando proyectos de reforma y creacion de reglamentos.
Otorgando el visto bueno a los diversos contratos realizados por el Municipio en los que se le solicita su opinion.

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
(7)) » Acordar y dar seguimiento de *  Permanente
<zt * Presidencia Municipal. sus instrucciones.
5 * Brindar asesoria y revision de * Permanente
IE « Diversas areas del Municipio. los diversos actos juridicos
3 « Diversas areas de ambito ¢ |Intercambio de informacién, * Periddica
E juridico. coordinacion de acciones.
w
=
X
i

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA Licenciatura en Derecho, con titulo y cédula profesional.
Preferentemente con estudios de posgrado.

CONOCIMIENTOS HABILIDADES
Legislacion aplicable al Municipio Uso de equipo de computo
Analisis e interpretacion legislativa Manejo de Microsoft Office
Redaccion y revision de documentos juridicos Expresion oportuna de opiniones
Técnica legislativa Liderazgo
Litigio Excelente Comunicacion Verbal y Escrita

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA TIEMPO MiNIMO
Titularidad de area juridica en cualquier &mbito 5 afos.
Gestion Administrativa 4 anos.
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Fecha de ultima publicacion 29 Agosto 2017
Fecha de creacion o actualizacion 18 Diciembre 2020
AREA QUE SE DESCRIBE: AREA SUPERIOR INMEDIATA: .
DEPARTAMENTO JURIDICO Y DERECHOS HUMANOS CONSEJERIA JURIDICA

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CENTRO DE COSTOS: CENTRO DE COSTOS:
CONSEJERIA JURIDICA DEPARTAMENTO JURIDICO Y
DERECHOS HUMANOS

FUNCION BASICA

Atender y resolver los asuntos juridicos turnados por la Consejeria Juridica y el titular de la Secretaria de Ayuntamiento, asi
como atender y responder las recomendaciones de las instancias de derechos humanos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual del Centro de Costos a su cargo.

. Coordinar el otorgamiento de anuencias de seguridad privada y certificaciones documentos oficiales emitidos por las
areas de la administracion publica municipal.

. Brindar asesoria juridica a las areas de la administracion publica municipal, en apego a la normatividad aplicable.

. Dar seguimiento y cumplimiento a procedimientos administrativos y judiciales.

. Coordinar acciones con el Departamento de Recursos Humanos con la finalidad de atender asuntos legales en
materia laboral.

. Coordinar y supervisar que las funciones del area de su cargo, se realicen en apego al Cédigo de Etica del Municipio
de Victoria.

. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos, y toda aquella
normatividad aplicable al control de procesos, recursos humanos, materiales y financieros a su cargo.

. Coadyuvar en la implementacion de acciones tendientes a homologar los criterios en la aplicacién e interpretacion
del marco normativo que rige el Municipio.

. Auxiliar al Consejero Juridico en la ejecuciéon de las atribuciones que le otorga el Reglamento Organico de la
Administracion Publica Municipal de Victoria, Tamaulipas.

. Emitir cuando se le solicite, su opinion técnica de los actos juridicos en los que intervenga la Administracion Publica
Municipal, siempre con la finalidad de disminuir los riesgos en materia legal.

. Participar en la revision de propuestas de creacion o actualizaciéon del compendio de reglamentos o normatividad
complementaria de la administraciéon publica municipal.

. Mantener actualizada la informacidn relacionada al avance de sus indicadores de gestion y desempefio.

. Atender a las Solicitudes de Informacién Publica que le corresponda para que sea publicada en el portal de
Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia .

o Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia.
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CAMPO DE DECISION

» Supervisando las cargas de trabajo del personal a su cargo.

» Proponiendo estrategias para la solucion de asuntos legales de la Administracién Publica Municipal.

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
2 » Consejeria Juridica y Secretaria ’ SAJ: SO ?gstrrz Ci?cl)'nseesgwmlento de *  Permanente
Z del Ayuntamiento. ; DA
"4 L. » Brindar asesoria juridica, *  Permanente
w » Toda la estructura organica de . . . S
= L - L intercambio de informacién
z la administracion publica.
= entre otros.
o » Juzgados, Comision Estatal de * Intercambio de Informacion, * Permanente
< Derechos Humanos y otros atencioén de asuntos, entre
E organismos publicos. otros. * Permanente
E * Ciudadania en General * Brindar atencion. » Periddica
ﬁ * Diversas areas de ambito * Intercambio de informacion,
juridico. coordinacion de acciones.
PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA Licenciatura en Derecho, con titulo y cédula profesional.
Preferentemente con estudios de posgrado.
CONOCIMIENTOS HABILIDADES

Legislacion Gubernamental

Planeacion Estratégica,

Derecho Constitucional, Administrativo, Laboral y Municipal
Politicas Publicas, Manejo del Personal

Administracion del Personal

Tecnologias de la Informacion

Capacidad de Analisis y de Gestion

Toma de Decisiones, Comunicacion eficaz
Iniciativa, Liderazgo, Alto sentido de responsabilidad
Capacidad conciliatoria

Solucién de Conflictos

Busqueda de jurisprudencia y legislacion

Iniciativa para la expresion de ideas y soluciones.

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MINIMO

Area Juridica en Sector Gubernamental
Gestion Administrativa
Titularidad de area juridica en cualquier ambito

3 afos.
3 afos.
3 afios.
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Fecha de ultima publicacion 29 Agosto 2017
Fecha de creacion o actualizacion 18 Diciembre 2020

AREA QUE SE DESCRIBE: AREA SUPERIOR INMEDIATA:

DIRECCION DE ANALISIS Y ESTRATEGIA PRESIDENCIA MUNICIPAL
UBICACION ORGANIZACIONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: CENTRO DE COSTOS: CENTRO DE COSTOS:
DIRECCION DE ANALISIS Y
ESTRATEGIA

FUNCION BASICA

Disefiar un Plan Visionario a largo plazo que permita al municipio de Victoria desarrollarse estratégicamente en
congruencia con las necesidades de la poblacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual de la Unidad Administrativa a su cargo.

. Construir las estrategias para un crecimiento social del futuro con una visiéon de Victoria a mediano plazo.

. Disponer de informacién con valor para el desarrollo humano y social, el crecimiento econdémico, la infraestructura y
la transformacién del entorno urbano y comunitario.

. Elevar la calidad de los resultados de programas y proyectos con el disefio de politicas publicas municipales de

mayor impacto social por el conocimiento de datos de coyuntura obtenidos de estudios de opinidon que recaban
unidades de andlisis de la actitud y emocion ciudadana sobre hechos de caracter urbano y comunitario.

. Disponer de escenarios de futuro estratégicamente posibles que favorezcan el desarrollo mejores entornos urbanos
y comunitarios

. Disefiar y formular las agendas de gestion de los programas y proyectos municipales orientados al impacto de los
sectores econdmicos, el desarrollo social y humano, la creacion de infraestructura y la prevencion social
comunitaria.

. Impulsar la participacién de los ciudadanos mediante nuevas figuras de intervencion comunitaria en los asuntos

publicos municipales y organizacion vecinal para la realizacion de los beneficios de desarrollo social humano con
directrices de un modelo municipal de urbanismo participativo.

. Mantener actualizada la informacidn relacionada al avance de sus indicadores de gestidon y desempefio.

. Coordinar y supervisar que las funciones de las dreas a su cargo, se realicen en apego al Cédigo de Etica del
Municipio de Victoria

. Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales y financieros asignados a su
cargo.

. Atender las Solicitudes de Informacién Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la

Informacion, asi como mantener actualizada la informacién publica que le corresponda para que sea publicada en el
Portal de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.
o Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de si competencia.
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CAMPO DE DECISION

* Proponiendo estrategias que garanticen el seguimiento de proyectos y programas.
+ Disefiando programas con acciones que impacten estratégicamente en el desarrollo municipal.

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
(7)) . Presidencia Municipal » Acordar y dar seguimiento de * Permanente
§ pal. sus instrucciones.
[+4 . . _— * Recabar informacién para * Permanente
w » Diversas areas del Municipio.
'E proponer proyectos

estratégicos.

* Fuentes de analisis econdmico, * Recabar informacién. * Permanente
social y politico.

EXTERNAS

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA Licenciatura en Derecho, Economl’a, Ciencias Politicas, Administracion o carrera afin.
Preferentemente con estudios de posgrado.

CONOCIMIENTOS HABILIDADES
Planeacion Estratégica Expresion oportuna de opiniones
Estrategia Prospectiva Liderazgo
Metodologia Excelente Comunicacién Verbal y Escrita
Desarrollo Econémico, Social, Humano Analisis estratégico
Tecnologias de la Informacion. Desarrollo de Proyectos

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA TIEMPO MiNIMO

Planeacion Estratégica 4 af
e > 4 afos.

Gestién Administrativa 4 afios.
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Fecha de ultima publicacion 29 Agosto 2017
Fecha de creacion o actualizacion 18 Diciembre 2020
AREA QUE SE DESCRIBE: . AREA SUPERIOR INMEDIATA:
DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL PRESIDENCIA MUNICIPAL

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: i CENTRO DE COSTOS: CENTRO DE COSTOS:
DIRECCION DE COMUNICACION
SOCIAL

FUNCION BASICA

Dirigir las estrategias de comunicacion institucional sobre las actividades de la Presidencia Municipal, Directores y H.
Cabildo, a través de los medios de comunicacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual de la Unidad Administrativa a su cargo.

. Mantener una estrecha relacién con directores, reporteros y analistas de radio, television, prensa, y otras formas de
comunicacion, con la finalidad de informarles de las actividades de la Presidencia Municipal y de las Unidades
Administrativas del Municipio de Victoria.

. Disefar estrategias de publicidad para dar a conocer a la ciudadania las actividades de Municipio de Victoria, generando
un impacto social positivo y de conciencia en temas estratégicos.

. Fortalecer la imagen del Presidente Municipal, a través de actividades de difusién en medios de comunicacion.

. Asistir al Presidente Municipal en materia de comunicacion social en sus giras, eventos y reuniones de trabajo.

. Coordinar el disefio y supervisar el funcionamiento del sitio oficial en Internet del Municipio de Victoria.

. Coordinar la elaboracion y difusién del Manual de Identidad de la administracién publica municipal, asi como vigilar su
correcta aplicacion por los usuarios.

. Organizar las ruedas de prensa que instruya el Presidente Municipal.

. Coordinar acciones con prestadores de servicios en materia de comunicacion social para cubrir eventos, entrevista y
reportajes, implicitos a las atribuciones de la administracion publica municipal.

. Vigilar que las redes sociales con identidad de la administracion publica municipal, sean utilizadas profesionalmente.

. Mantener actualizada la informacion relacionada al avance de sus indicadores de gestiéon y desempefio.

. Coordinar y supervisar que las funciones de las areas a su cargo, se realicen en apego al Cédigo de Etica del Municipio de
Victoria.

. Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda aquella
normatividad aplicable al control de procesos, recursos humanos, materiales y financieros asignados a su cargo.

. Atender las Solicitudes de Informacion Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la

Informacién, asi como mantener actualizada la informacién publica que le corresponda para que sea publicada en el Portal
de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.
o Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de si competencia.
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CAMPO DE DECISION

» Fortaleciendo las relaciones publicas con los diversos medios de comunicacion.
+ Disefiando las directrices para garantizar una comunicacién eficiente y eficaz con los usuarios de la informacion.
» Coordinando las actividades de la Unidad Administrativa a su cargo.

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
n * Presidencia Municipal. * Acordar y dar seguimiento de * Permanente
g sus instrucciones.
i
'E » Diversas areas del Municipio. » Coordinacién de acciones para * Permanente
- la difusidn de sus actividades
7] * Medios de Comunicacion. * Promocionar las acciones * Permanente
E * Areas de Comunicacion Social realizadas en el Municipio.
|.||_J de Gobierno Estatal, Federal y * Coordinaciéon de acciones e *  Permanente
ﬁ otros Municipios. intercambio de informacion.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Ingenieria en Comunicacién, Relaciones Publicas o carrera afin.
Preferentemente posgrado.

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Relaciones Publicas y Humanas
Comunicacién Social, Periodismo
Administracion de Personal
Disefio grafico

Produccién de Radio y Television
Tecnologias de la Informacion

Toma de Decisiones
Iniciativa
Liderazgo

Capacidad de Analisis y de Gestion

Alto sentido de Responsabilidad
Capacidad de Negociacion.

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MiNIMO

Comunicacion Social
Periodismo
Gestion Administrativa

4 afos.
4 afos.
4 afos.
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Fecha de ultima publicacion 29 Agosto 2017
Fecha de creacion o actualizacion 18 Diciembre 2020
AREA QUE SE DESCRIBE: i AREA SUPERIOR INMEDIATA: i
DEPARTAMENTO DE INFORMACION DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: i CENTRO DE COSTOS: CENTRO DE COSTOS:
DIRECCION DE COMUNICACION DEPARTAMENTO DE
SOCIAL INFORMACION

FUNCION BASICA

Coordinar la integracion, sintesis y difusion de la informacion, referente a las actividades del Municipio de Victoria,
supervisando que dicha informacién sea relevante, fidedigna, oportuna y clara para conocimientos de los ciudadanos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual del Centro de Costos a su cargo.

. Suministrar a los medios de comunicacion, la informacién de las actividades oficiales, asi como monitorear que se
informe correctamente a la ciudadania.

. Organizar la cobertura de los eventos y actividades de la administraciéon municipal con reporteros y analistas,
teniendo una relacion estrecha con los mismos para contar con su presencia en los eventos requeridos.

. Apoyar en todas las acciones encaminadas a difundir entre la ciudadania las actividades del Municipio de Victoria.

. Realizar sintesis informativas de las actividades diarias del Presidente Municipal, pare dar conocimiento a los
medios y ciudadania general.

. Proporcionar el material informativo y material grafico requerido a las Unidades Administrativas del Municipio para su
archivo e informes.

. Mantener actualizada la informacién relacionada al avance de sus indicadores de gestiéon y desempefio.

. Coordinar y supervisar que las funciones de las areas a su cargo, se realicen en apego al Cédigo de Etica del
Municipio de Victoria

. Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y la
normatividad aplicable al control de procesos, recursos humanos, materiales y financieros asignados a su cargo.

. Atender las Solicitudes de Informacién Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la

Informacion, asi como mantener actualizada la informacién publica que le corresponda para que sea publicada en el
Portal de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.
. Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia.
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CAMPO DE DECISION

» Elaborando propuestas de comunicacion de prensa.
* Administrando la informacién que se dara a conocer a través de medios de comunicacion.

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
(7} » Direccion de Comunicacién * Acordar y dar seguimiento de * Permanente
§ Social instrucciones.
E * Intercambio de informacién de *  Permanente
'E » Diversas areas del municipio actividades publicas.
2 * Medios de Comunicacion * Promocionar las acciones * Permanente
E realizadas en el Municipio.
w
|_
x
w

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Licenciatura en Comunicacion, Relaciones Publicas o carrera afin.
Preferentemente posgrado.

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Legislacion gubernamental
Relaciones Publicas y Humanas
Comunicacién Social
Periodismo, Disefio grafico
Manejo del Personal
Tecnologias de la Informacion

Iniciativa
Liderazgo

Capacidad de Analisis y de Gestion
Toma de Decisiones

Alto sentido de Responsabilidad
Capacidad de Negociacién

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MiNIMO

Comunicacion Social o Periodismo
Gestion Administrativa

3 afos.
3 afios.
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Fecha de ultima publicacion 29 Agosto 2017
Fecha de creacion o actualizacion 18 Diciembre 2020
AREA QUE SE DESCRIBE: AREA SUPERIOR INMEDIATA: .
DEPARTAMERNTO DE MONITOREO DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: i CENTRO DE COSTOS: CENTRO DE COSTOS:
DIRECCION DE COMUNICACION DEPARTAMENTO DE MONITOREO
SOCIAL

FUNCION BASICA

Monitorear, supervisar y generar sintesis informativa, reportes de comportamiento de los diferentes medios de
comunicacion, prensa escrita, radio, television, sitios web, transmisiones en vivo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual del Centro de Costos a su cargo.

. Publicar diariamente la sintesis informativa de medios impresos, radio, television y sitios web.

. Generar reportes de comportamiento de los distintos medios de comunicacion.

. Generar alertas para contingencias de informacion.

. Canalizar los mensajes recibidos sobre quejas y reportes ciudadanos en los distintos medios de comunicacién para
su atencion a las respectivas direcciones municipales.

. Mantener actualizada la informacion de sus indicadores de gestion y desempefio institucional.

. Coordinar y supervisar que las funciones de las areas a su cargo, se realicen en apego al Cédigo de Etica del
Municipio de Victoria

. Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda
aquella normatividad aplicable al control de procesos y recursos asignados a su cargo.

. Atender las solicitudes de informacion publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la

Informacion, asi como mantener actualizada la informacion publica que le corresponda para que sea publicada en el
Portal de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.
. Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia.

Edicion Vespertina, de conformidad con el articulo 10, parrafo primero de la Ley del Periédico Oficial del Estado.




Pagina 50

Edicion Vespertina
Victoria, Tam., martes 30 de marzo de 2021

Periodico Oficial

CAMPO DE DECISION

» Filtrar y canalizar reportes ciudadanos, quejas a las direcciones correspondientes para su oportuna atencion.

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
0 » Direccion de Comunicacién * Acordar y dar seguimiento de * Permanente
<Zt Social. sus instrucciones.
i
|_
Z
2 * Medios de Comunicacion. * Mantener actualizado la * Permanente
E informacién generada por los
|.||_J medios de comunicacion.
x
ww

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA Licenciatura en Sistemas de Comunicacion, o carrera afin.
Preferentemente posgrado.
CONOCIMIENTOS HABILIDADES

Legislacion gubernamentales
Relaciones Publicas y Humanas
Comunicacion Social
Periodismo, Disefio grafico
Manejo de personal
Tecnologias de la informacion

Toma de Decisiones
Iniciativa, Liderazgo

Capacidad de Analisis y de Gestion

Alto sentido de Responsabilidad
Capacidad de Negociacion

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MiNIMO

Comunicacion Social o Periodismo
Gestion Administrativa

3 anos.
3 anos.
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Fecha de ultima publicacion 29 Agosto 2017

Fecha de creacion o actualizacion 18 Diciembre 2020

AREA QUE SE DESCRIBE:

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

AREA SUPERIOR INMEDIATA:

PRESIDENCIA MUNICIPAL

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

CENTRO DE COSTOS:

CENTRO DE COSTOS:

FUNCION BASICA

Implementar las estrategias y mecanismos para mantener estrecha vinculacion administrativa para la aplicacién de la
politica interna y externa del Municipio; ademas de dirigir en el desahogo de los acuerdos derivados de las sesiones del
Ayuntamiento, en apego a las disposiciones legales aplicables vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual de la Unidad Administrativa a su cargo.

Citar por escrito y/o por medios electronicos a los miembros del Ayuntamiento a las sesiones de Cabildo,
autorizando el orden del dia para cada sesion.

Estar presente en todas las sesiones de Cabildo con voz informativa, disponiendo de los antecedentes para el mejor
conocimiento de los asuntos que se deban acordar y resolver.

Supervisar la asistencia técnica brindada al Cabildo, asi como validar las actas de cada sesién, vigilando que en
términos de las leyes aplicables se den a conocer a quienes corresponda, autentificandolas con su firma.

Proponer estrategias para mantener la congruencia de los asuntos tratados por el Cabildo con los objetivos de las
Unidades Administrativas del Municipio.

Mantener estrecha y democratica relacion con los integrantes del Cabildo, brindando apoyo en el ejercicio de sus
gestiones.

Refrendar con su firma, los acuerdos, nombramientos, y demas documentos juridicos administrativos expedidos por
el Presidente Municipal.

Velar por el buen gobierno del Municipio de Victoria, impulsando estrategias para mantener el equilibrio entre la
politicas interna y externa.

Validar con su firma, las copias certificadas de los documentos sujetos a tramite en la administracién municipal,
conforme a las disposiciones contenidas en la normatividad aplicable.

Asistir al Presidente Municipal en la atencion de las demandas Ciudadanas.

Colaborar con las autoridades estatales y federales cuando se requieran llevar a cabo acciones que salvaguarden la
seguridad del Municipio, en apego a la legislacion aplicable.

Coordinar y vigilar el funcionamiento del Archivo Municipal, en apego a las disposiciones legales correspondientes.
Coordinar y vigilar los servicios otorgados por el area de Proteccion Civil, en apego a la normatividad aplicable
vigente.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Supervisar la cronica de la ciudad, vigilando la correcta custodia y uso de la informacion histérica del Municipio.
Vigilar la observancia del Bando de Policia y Buen Gobierno para el Municipio de Victoria, Tamaulipas; asi como
supervisar el desempefio de los actos ejercidos por los Jueces Calificadores municipales.

Expedir las circulares y/o comunicados en general, necesarios para el buen despacho de los asuntos del Municipio.
Despachar la correspondencia que se recibe en la Secretaria del Ayuntamiento, dando cuenta de todos los asuntos
a la Presidencia Municipal, y acordar el desahogo correspondiente.

Atender y resolver las quejas y denuncias ciudadanas que le sean turnadas, asi como implementar las medidas
preventivas y correctivas necesarias para evitar reincidencias.

En coordinacién con las instituciones publicas, privadas y sociales impulsar la inclusiéon social de las personas con
capacidades diferentes e integrantes de los grupos vulnerables del Municipio, asi como fomentar acciones que
contribuyan en la promocion, seguimiento y vigilancia de los programas y servicios de asistencia social en beneficio
de este sector poblacional.

Gestionar la publicacion del Presupuesto de Egresos, del Padrén de Proveedores, Manuales, y todos aquellos
documentos competencia del Municipio en el Periédico Oficial del Estado; en su caso, previa aprobacion del
Ayuntamiento en Sesion de Cabildo.

Coordinar las acciones inherentes a las festividades civicas del Municipio de Victoria, en coordinacién con las
diversas instancias del ambito publico, privado y social.

Coordinar la integracién, difusion y actualizacion del manual de organizacién para impulsar el desarrollo
administrativo y organizacional.

Vigilar que los procesos relacionados a los tramites y servicios municipales que otorga la Unidad Administrativa a su
cargo, se lleven a cabo con calidad, transparencia y en apego a la normatividad establecida y procesos definidos
Validar la informacién relacionada al avance de los indicadores de gestidon y desempefo institucional de la Unidad
Administrativa a su cargo.

Coordinar y supervisar que las funciones de las areas a su cargo, se realicen en apego al Cédigo de Etica del
Municipio de Victoria

Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda
aquella normatividad aplicable al control de procesos y recursos asignados a su cargo.

Atender las solicitudes de informacion Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién, asi como mantener actualizada la informacioén publica que le corresponda para que sea publicada en el
Portal de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia.
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CAMPO DE DECISION

+ Implementando mecanismos de coordinacion efectiva con los integrantes del Honorable Cabildo.
» Desarrollando estrategias para salvaguardar el buen gobierno en el Municipio.
» Vigilando la correcta aplicacion de reglamentos municipales y normatividad complementaria.

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA

CON EL OBJETO DE

FRECUENCIA

* Presidenta Municipal. .

» Todas las areas del Municipio. .

INTERNAS

Acordar y dar seguimiento de sus
instrucciones.

Coordinar acciones para
salvaguardar el orden y armonia
de las politicas internas vy
externas; intercambio de
informacion; gestion de recursos
y servicios generales.

* Permanente

* Permanente

» Ciudadania en general. .

+ Gobierno Estatal y Federal; .
Organismos publicos, sociales y
privados.

EXTERNAS

Brindar atencién.

Intercambio de informacion,
coordinaciéon de acciones afines;
Actas de Cabildo que soporten
acuerdos y Convenios de
Colaboracion para la aplicacion
de proyectos, programas vy
acciones; mantener estrecha
relacion, entre otras.

*  Permanente
* Permanente

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA | Licenciatura en

Derecho o su equivalente.

Preferentemente posgrado.

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Legislacion Gubernamental, Planeacion Estratégica

Derecho Constitucional, Administrativo, Laboral y Municipal Toma de decisiones,

Politicas Publicas, Organizacién Social

Administracion de Personal, Tecnologias de la Informacion
Principios de Administracion y de Administracién Publica

Iniciativa, Liderazgo,

Capacidad de Analisis y de Gestion

Comunicacion eficaz
Trabajo en Equipo y por Objetivos

Capacidad Conciliatoria, Solucién de Conflictos
Alto sentido de Responsabilidad

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MIiNIMO

Alta direccion en area Juridica
Sector gubernamental
Gestion Publica y Administrativa

4 anos.
4 anos.
4 anos.
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Fecha de ultima publicacion 29 Agosto 2017
Fecha de creacion o actualizacion 18 Diciembre 2020
AREA QUE SE DESCRIBE: AREA SUPERIOR INMEDIATA:
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO MUNICIPAL SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CENTRO DE COSTOS: CENTRO DE COSTOS:
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DEPARTAMENTO DE ARCHIVO
MUNICIPAL

FUNCION BASICA

Administrar el Archivo Municipal, supervisando que las actividades inherentes a la guarda, preservacion, control, manejo y
depuracién y pleno aprovechamiento de los documentos municipales se realicen en apego a los lineamientos legales
aplicables.

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual del Centro de Costos a su cargo.

. Elaborar un Diagnéstico Integral del estado que guarda el Archivo Municipal, proponiendo proyectos de innovacion
con la finalidad de transformar la operacién del mismo y solucién de la problematica detectada.

. Administrar el funcionamiento de Archivo Municipal, vigilando el cumplimiento de lineamientos y normas aplicables
en coordinacion con las diversas areas del Municipio.

. Integrar y mantener actualizado el Catadlogo de documentos municipales que obran en el Archivo Municipal
impulsando proyectos para sus digitalizacion.

. Registrar y custodiar en apego a las normas aplicables, los Titulos de Panteones, Actas de Cabildo, Contratos,

Informes Presidenciales y demas patrimonio documental recibido en el Archivo Municipal, asi como coordinar la
busqueda de documentos que soliciten los usuarios en general.

o Coordinar las acciones para difundir entre la ciudadania en general, los documentos con valor histérico.

. Coordinar y supervisar que las funciones del drea de su cargo se realicen en apego al Cédigo de Etica del Municipio
de Victoria.

. Mantener actualizada la informacion relacionada al avance de sus indicadores de gestion y desempefio.

. Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda
aquella normatividad aplicable al control de procesos, recursos humanos, materiales y financieros a su cargo.

. Atender a las Solicitudes de Informacién Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la

Informacion, asi como mantener actualizada la informacién publica que le corresponda para que sea publicada en el
Portal de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.
. Realizar las demas funciones que le delegue a la superioridad en el ambito de su competencia.
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CAMPO DE DECISION

» Controlando y coordinando la busqueda de documentos histéricos.
* Proponiendo estrategias y mecanismos para modernizar el Archivo Municipal.

» Supervisando las cargas de trabajo del personal a su cargo.

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA

» Secretaria del Ayuntamiento. * Acordar y dar seguimiento de | * Permanente
3 sus instrucciones.
E * Todas las areas del Municipio. » Difundir lineamientos internos * Permanente
w del Archivo Municipal,
= ) ) . -
Z intercambio de informacion,

entre otros.

2 » Instancias estatales, federalesy | « Capitacién, intercambio de | « Permanente
2 municipales en materia de informacién, entre otros.
ﬁ administracion de archivos
'>'< gubernamentales. » Brindar atencién * Permanente
w » Ciudadania en general.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Licenciatura en Administracion, Ciencias Politicas o carrera afin.
Preferentemente posgrado.

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Legislacion Gubernamental,

Administracion de Archivos, Planeacion Estratégica
Calidad en el Servicio, Manejo de Personal
Tecnologias de la Informacion

Toma de Decisiones,

Capacidad de Analisis y de Gestion

Comunicacion eficaz

Iniciativa, Liderazgo, Trabajo por objetivos
Alto sentido de Responsabilidad

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MiNIMO

Administracion Ejecutiva de Archivos
Gestién Administrativa

3 afios
3 afos
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Fecha de ultima publicacion 29 Agosto 2017
Fecha de creacion o actualizacion 18 Diciembre 2020
AREA QUE SE DESCRIBE: . AREA SUPERIOR INMEDIATA:
COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CENTRO DE COSTOS: CENTRO DE COSTOS:
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO COORDINACION MUNICIPAL DE
PROTECCION CIVIL

FUNCION BASICA

Coordinar la instrumentacién y ejecucion de las politicas y acciones en materia de Proteccion Civil, en el Municipio de
Victoria, con el fin de salvaguardar a las personas, su patrimonio el entorno, asi como lo relativo a los servicios vitales y
estratégicos en caso de riesgo, emergencia, siniestro o desastres naturales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual de la Unidad Administrativa a su cargo.

. Elaborar y presentar para su aprobacion al Presidente del Consejo Municipal del Proteccién Civil, por conducto del
Secretario Ejecutivo, la propuesta del Programa Municipal de Proteccion Civil, asi como sus subprogramas, planes y
programas especiales.

. Coordinar acciones de proteccion civil con autoridades estatales, federales, y/o municipales, asi como sectores
social y privado para organizar la prevencion, control y atencion de riesgos, emergencias o desastres.

. Instruir y orientar a la integracion de proyectos de reglamentos, acuerdos, convenios o normas de referencia en
materia de proteccion civil, sometiéndolos a consideracion con el titular de Secretaria del Ayuntamiento.

. Coadyuvar con el Consejo Municipal de Proteccion Civil, en la conduccién y operacion del Sistema Municipal de
Proteccion Civil, asi como la recopilacion, introduccion y actualizacion de la informacion.

. Fungir como Secretario Técnico del Consejo Municipal de Proteccion Civil.

. Integrar la informacién que le corresponda para mantener actualizada el Atlas Municipal de Riesgos.

. Coordinar la integracion de un diagnostico general de las unidades vehiculares y demas bienes muebles, inmuebles,

y equipo a su cargo, con la finalidad de gestionar los recursos necesarios para el 6ptimo mantenimiento preventivo y
correctivo, asi como proponer estrategias para solucionar la problematica detectada.

. Promover cursos de capacitaciéon y profesionalizacion del personal operativo de proteccién civil y del cuerpo de
bomberos.
. Contar con un padrén de establecimiento comerciales, instituciones educativas, entre otras instancias publicas y

privadas ubicadas en el Municipio de Victoria, asi como ordenar las visitas de inspeccion de sus inmuebles, ademas
de promover acciones de capacitacion para los usuarios de los mismos.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Vigilar el control de los recursos que se generen por su concepto de multas interpuestas a quienes violenten las
normas en materia de proteccion civil, cumpliendo los procesos y leyes aplicables en su cobro e ingreso de la
Direccion de Administracion y Finanzas.

Implementar estrategias y acciones para disminuir la ocupaciéon de suelo en zonas de riesgo en el Municipio de
Victoria, Tamaulipas.

Coordinar que se lleven a cabo acciones para fortalecer la cultura en materia de proteccion civil en la poblacién del
municipio.

Vigilar los procesos relacionados con los tramites y servicios municipales que otorga la Unidad Administrativa a su
Cargo, se lleven a cabo con calidad, transparencia y en apego a la normatividad establecida en procesos definidos.
Validar la informacién relacionada con el avance de los indicadores de gestidon y desempefio institucional de la
Unidad Administrativa a su cargo.

Coordinar y supervisar que las funciones de las areas a su cargo se realicen en apego al Cédigo de Etica del
Municipio de Victoria.

Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda
aquella normatividad aplicable al control de procesos, recursos humanos, materiales y financieros asignados.
Atender las Solicitudes de Informacién Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacioén, asi como mantener actualizada la informacién publica que le corresponda para que sea publicada en el
Portal de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia.
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CAMPO DE DECISION
» Vigilando la administracion de los recursos asignados.
» Estudiando situaciones de riesgo y proteger a la ciudadania y al medio ambiente.
+ Atendiendo oportunamente las emergencias que se susciten.
RELACIONES ENTRE PUESTOS
AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
» Secretaria del Ayuntamiento * Acordar y dar seguimiento a sus * Permnanente.
2 instrucciones.
=z * Todas las areas del municipio »  Gestionar recursos, coordinar y * Permanente.
% coadyuvar a lograr una maxima
- eficacia en el cumplimniento de los
= programas y planes establecidos en
materia de protyeccion civil.
+ Sistema Nacional y Estatal de + Coordinar acciones afines;
Proteccion civil intercambio de ifnormacion,
» Ciudadania en General cumplimiento de normatividad,
»n « Sectores publico, social y privado: wntre orotrs.
<Zt ciudadania voluntaria: otras * Atender reportes, ciudadanos;
a organizaciones civiles de primeros realizar campafas de difusion y
w auxilios. prevencion; presentar el Programa
= . L. -
X Municipal de Proteccioén Civil
w * Intercambio de informacion;
coordinacion de acciones;
inspeccion a bienes inmuebles;
capacitacion, entre otros.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA | carrera afin.

Técnico Basico en Gestion Integral de Riesgo, Licenciatura en Proteccion Civil o

Preferentemente posgrado y/o instructor de Proteccion Civil.

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Legislacion gubernamental, Normatividad de Proteccion Civil,
Proteccién Civil, Seguridad Industrial, Manejo de Personal,
Ecologia, Manejo de Productos Quimicos, Medio Ambiente,
Atencién de Emergencias, Primeros Auxilios, Geografia,
Meteorologia, Geologia, Hidrologia, Control de Incendios.

Capacidad de Analisis y de Gestion

Toma de Decisiones, Comunicacién eficaz

Iniciativa, Liderazgo, Trabajo en Equipo y por Objetivos, Trabajo
bajo presién, Coordinacion de grupos

Alto sentido de Responsabilidad

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MINIMO

Seguridad Industrial Nivel Gerencial
Proteccion Civil
Gestion Administrativa

3 anos
3 afios
3 afios
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Fecha de ultima publicacion 29 Agosto 2017
Fecha de creacion o actualizacion 18 Diciembre 2020
AREA QUE SE DESCRIBE: i AREA SUPERIOR INMEDIATA: .
DEPARTAMENTO DE VERIFICACION COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL
UBICACION ORGANIZACIONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: CENTRO DE COSTOS: CENTRO DE COSTOS:
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO COORDINACION MUNICIPAL DE DEPARTAMENTO DE

PROTECCION CIVIL VERIFICACION

FUNCION BASICA

Coordinar las acciones de inspeccion y verificacion de los establecimientos, principalmente aquellos que por sus
caracteristicas o giro comercial representen un riesgo para la poblacion, en apego a la normatividad aplicable.

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual de Centro de Costos a su cargo.

. Ejercer las inspeccion, control y vigilancia de los establecimientos de competencia municipal, sefialar las medidas de
seguridad y dictaminar sanciones correspondientes.

. Programar las inspecciones en los establecimientos y eventos masivos, verificando los sistemas de Gas Licuado de

Petréleo, (LP), las condiciones fisicas y estructurales, de electricidad, asi como objetos de alta presion de
inmuebles, asi como los protocolos de emergencias y medidas de seguridad.

. Elaborar comisiones para la realizacion de las inspecciones, asi como llevar el control de las revisiones y
autorizaciones de los planos.

. Llevar el control de los bienes muebles, inmuebles, materiales y consumibles asignados a la Coordinacion, asi
como mantener actualizadas las bitacoras de uso, mantenimiento y otros servicios generales.

. Mantener actualizada la informacidn indicadores de gestion y desempefio del area a su cargo.

. Coordinar y supervisar que las funciones del area de su cargo se realicen en apego al Cédigo de Etica del Municipio
de Victoria.

. Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda
aquella normatividad aplicable al control de procesos, recursos humanos, materiales y financieros a su cargo.

. Atender a las solicitudes de Informacion Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la

Informacion, asi como mantener actualizada la informacién publica que le corresponda para que sea publicada en el

portal de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.
. Realizar las demas funciones que le delegue a la superioridad en el ambito de su competencia.
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CAMPO DE DECISION
+ Coordinando las estrategias para la inspeccion y verificacion de los establecimientos del Municipio.
+ Coadyuvar en la administracion de los recursos asignados a la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil.
RELACIONES ENTRE PUESTOS
AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
()} Coordinacion Municipal de * Acordar y dar seguimiento de | « Permanente
<zt Proteccién Civil sus instrucciones. * Permanente
% Diversas areas del Municipio. » Gestionar recursos y servicios
E generales; intercambio de
= informacién entre otros.
* Intercambio de Informaciéon * Permanente
relacionada a la inspeccién y *  Permanente
Coordinacion General de verificacion de
g Proteccion Civil del Estado de establecimientos; coordinacién
2 Tamaulipas. de programacién de
E Sectores publico, social y inspecciones colegiadas, entre
; privado; Ciudadania Voluntaria; otros.
L otras organizaciones civiles de | « Inspeccion de inmuebles,
primeros auxilios. capacitacion, brindar atencion;
intercambio de informacioén
entre otros.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

afin.
Preferentemente posgrado.

PREPARACION ACADEMICA

Técnico Basico en Gestion Integral del Riesgo, Licenciatura en Proteccion Civil, carrera

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Legislacion gubernamental, normatividad de Proteccion
Civil, Seguridad Industrial, Manejo de Personal

Ecologia, Manejo de Productos Quimicos, Medio Ambiente
Atencion de Emergencia, Primeros Aucxilios, Geografia
Meteorologia, Geologia, Hidrologia, Control de incendios

Capacidad de Analisis y de Gestion

Toma de Decisiones, Comunicacion eficaz

Iniciativa, Liderazgo, Trabajo en Equipo y por Obijetivos,
Trabajo bajo presion, Coordinacion de grupos

Alto sentido de Responsabilidad

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MiNIMO

Inspeccion de inmuebles en materia de Proteccion Civil
Seguridad Industrial
Gestién Administrativa

2 anos
2 afios
2 anos
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Fecha de ultima publicacion 29 Agosto 2017

Fecha de creacion o actualizacion 18 Diciembre 2020

AREA QUE SE DESCRIBE:

DIRECCION DE GOBIERNO

AREA SUPERIOR INMEDIATA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE GOBIERNO

CENTRO DE COSTOS:

CENTRO DE COSTOS:

FUNCION BASICA

Conducir las relaciones del municipio con sus gobernados, fomentando la construcciéon de ciudadania y la democracia
participativa, conforme a las politicas y programas definidos en la materia, a fin de lograr la inclusién social y la
participacion ciudadana en las actividades de las dependencias y entidades de la administracion publica municipal.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Coadyuvar en la planeacion y ejecucion de las politicas que expresamente le confiera la Presidencia Municipal;
Intervenir y ejercer la vigilancia en materia electoral que le sefialen los ordenamientos normativos a la Presidencia
Municipal, al Ayuntamiento, o los convenios que para el efecto se tomen por las autoridades electorales en el
municipio;

Coadyuvar con las autoridades federales en el cumplimiento de las leyes y reglamentos en materia de cultos;
Auxiliar y mantener estrecha comunicacién con las autoridades Estatales y Federales en ejercicio de sus
atribuciones;

Otorgar asistencia técnica a los miembros del Cabildo municipal y a los miembros del Ayuntamiento, conforme a las
disposiciones establecidas en el Cédigo Municipal y demas leyes en su ambito de competencia;

Organizar el Juzgado Calificador Municipal o similar, en coordinacion con las autoridades judiciales y de seguridad
publica en su respectivo ambito de competencia;

Organizar la Junta Municipal de Reclutamiento, empadronamiento y registro de todos los mexicanos en edad militar,
asi como publicar las Convocatorias para el Reclutamiento militar, conforme a lo establecido por la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley del Servicio Militar y demas disposiciones relativas;

Realizar el registro del acontecer histérico, memorable, formas y modos de vida comunitarios que generan la
identidad municipal;

Realizar las funciones y actividades que correspondan en materia de Mejora Regulatoria Municipal ante las
instancias federales y estatales correspondientes, a fin de dar cumplimiento a la normatividad de la materia;
Intervenir en la atencion y tramite de las solicitudes de informacién que incidan en el ambito de su competencia,
coordinandose para tal efecto con la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién del Ayuntamiento;

Las demas que le confiere la Presidencia Municipal, y demas disposiciones normativas en el ambito de su
competencia.
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CAMPO DE DECISION

+ Todas las que no requieran acuerdo con el Secretario del Ayuntamiento.

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
(7)) * Unidades Administrativas del | « Dar Atencion Oportuna a los * Permanente
‘Z‘ Municipio Asuntos
(4
w
|_
Z
”n » Secretarias devEstado » Dar Atencion Oportuna a los *  Permanente
<zt » Delegaciones Federales Asuntos
74 * Organizaciones de la Sociedad
w S
> Civil
X
w

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA Licenciatura en Ciencias Sociales, Derecho o Administracién o afines.
Preferentemente posgrado.

CONOCIMIENTOS HABILIDADES
Administracion. Trabajo En Equipo.
Actividad Econdmica. Negociacion.
Derecho y Legislacion Nacional Liderazgo.

Visién Estratégica.

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA TIEMPO MiNIMO

Derecho y legislacion nacionales 3 afios
Administracion publica
Sociologia politica
Problemas sociales
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AREA QUE SE DESCRIBE: . AREA SUPERIOR INMEDIATA:
DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA TECNICA A CABILDO DIRECCION DE GOBIERNO
UBICACION ORGANIZACIONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: CENTRO DE COSTOS: CENTRO DE COSTOS:
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DIRECCION DE GOBIERNO DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA

TECNICA A CABILDO

FUNCION BASICA

Dirigir las estrategias de comunicacion institucional sobre las actividades del Presidente Municipal, Directores y H. Cabildo,
a través de los medios de comunicacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual del Centro de Costos a su cargo.

. Coordinar la transcripcioén y firmas de actas de Cabildo, asi como dar seguimiento a la ejecucion de los Puntos de
Acuerdo.

. Enviar oportunamente las Acta de Cabildo para su publicacion en el Portal de Transparencia del Municipio.

. Elaborar convocatorias de los miembros de H. Cabildo, supervisando que se mantengan en 6ptimas condiciones
para brindar un servicio de calidad a los usuarios que gestionan asuntos de los Sindicos y Regidores.

. Controlar los bienes muebles y materiales asignados a su departamento y a los miembros del H. Cabildo.

. Mantener actualizada la informacion relacionada al avance de sus indicadores de gestion y desempefio.

. Coordinar y supervisar que las funciones del area de su cargo se realicen en apego al Cédigo de Etica del Municipio
de Victoria.

. Atender a las solicitudes de Informacién Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la

Informacioén, asi como mantener actualizada la informacién publica que le corresponda para que sea publicada en el
Portal de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.
. Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia.
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CAMPO DE DECISION
+ Coordinado el proceso de planeacioén y ejecucion de las sesiones de cabildo.
* Realizando las convocatorias a los miembros del H. Cabildo.
» Coordinando la transcripcion de Actas de Cabildo y seguimientos de Acuerdos.
DIRECTOR DE GOBIERNO
RELACIONES ENTRE PUESTOS
AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
(7)) . L . * Acordar y dar seguimiento de * Permanente
< » Direccion de gobierno y sus instrucciones
= Aecretaria del ayuntamiento .
14 ) X o « Gestion de recursos,
w * Diversas areas del Municipio . ) . .
E intercambio de informacion,
= entre otros.
2 + Ciudadania en general » Brindar atencién * Permanente
z
(4
w
|—
x
w

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Licenciatura en Derecho, Ciencias Politicas o carrera afin.

Preferentemente Posgrado

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Legislacion Gubernamental, Politicas Publicas, Principios
de Administracion Publica, Relaciones Humanas,
Administracién de Personal, Tecnologias de la Informacion,.

Capacidad de Analisis y de Gesatién, Toma de Decisiones,
Iniciativa Comunicacion Eficaz, Iniciativa, Liderazgo,
Trabajo por objetivos, Alto Sentido de la Responsabilidad.

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MINIMO

Area Juridica en Sector Gubernamental
Gestion Administrativa

2 anos
2 afios
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Fecha de ultima publicacion 29 Agosto 2017
Fecha de creacion o actualizacion 18 Diciembre 2020
AREA QUE SE DESCRIBE: AREA SUPERIOR INMEDIATA:
DEPARTAMENTO DE JUECES CALIFICADORES DIRECCION DE GOBIERNO

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CENTRO DE COSTOS: CENTRO DE COSTOS:
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DIRECCION DE GOBIERNO DEPARTAMENTO DE JUECES
CALIFICADORES

FUNCION BASICA

Coordinar y supervisar a los Jueces calificadores en las diferentes funciones que realizan, vigilando la aplicacién de las
leyes vigentes

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual del Centro de Costos a su cargo.

. Supervisar a los jueces calificadores salvaguarda la integridad fisica de las personas que se haga valer las
garantias Individuales.

. Supervisar que los jueces calificadores resuelvan en tiempo y forma los asuntos relacionados a las personas que

ingresen en calidad de detenido y son puestos a su disposicidn, ya sea por faltas administrativas o que hayan
cometido algun probable delito y tengan que ser canalizados las diferentes agencias del ministerio publico u otras

autoridades.

. Estar presente en las audiencias que realizan los jueces calificadores, con las personas que se encuentran en
calidad de detenido.

. Supervisar que los menores de edad que se encuentren en circunstancias dificiles sean canalizados

inmediatamente a la casa hogar del Sistema DIF estatal, y la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia,
para salvaguardar su integridad fisica.

. Supervisar que los adultos mayores sean canalizados a la casa Hogar del Adulto Mayor, cuando esto sea necesario.

. Realizar con los jueces calificadores visitas domiciliarias, en relacién con las quejas recibidas de la ciudadania por
diferentes conceptos, las cuales son emitidas a través del servicio 072 (atencion ciudadana)

. Supervisar que los jueces calificadores contesten oportunamente las quejas recibidas por la comision estatal de
derechos humanos y otras autoridades.

. Supervisar que los jueces calificadores pongan a disposicion a las diferentes autoridades de manera inmediata, a
las personas que se encuentren en calidad de detenido por probables delitos.

. Coordinar y supervisar que las funciones del area de su cargo, se realicen en apego al Cédigo de Etica del
Municipio de Victoria.

. Mantener actualizada la informacién relacionada al avance de sus indicadores de gestion y desempefio.

. Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda
aquella normatividad aplicable al control de procesos, recursos humanos, materiales y financieros a su cargo.

. Atender a las solicitudes de Informacion Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la

Informacion, asi como mantener actualizada la informacién publica que le corresponda para que sea publicada en el
portal de Transparencia del Municipio de Victoria.
. Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia.
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CAMPO DE DECISION

» Imponiendo sanciones administrativas.

» Vigilando la correcta aplicacion del bando de policiaa y Buen Gobierno.

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
(7} . . . « Acordar y dar seguimiento de * Permanente
P4 » Direccion de gobierno y Sus instrucciones
Z Aecretaria del ayuntamiento s
[+4 ) X o » Gestion de recursos,
L » Diversas areas del Municipio . ) . .
IE intercambio de informacion,
- entre otros.
3 » Ciudadania en general * Brindar atencién * Permanente
Z
"4
w
-
x
ww

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA Licenciatura en Derecho, Ciencias Politicas o carrera afin.

Preferentemente Posgrado.

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Legislacion Gubernamental,

Derecho Constitucional, Administrativo, Penal y Municipal
Politicas Publicas, Manejo del Personal

Atencion Ciudadana, Tecnologias de la informacion

Capacidad de Analisis y de Gestion

Toma de Decisiones, Comunicacion eficaz

Iniciativa, Liderazgo, Alto sentido de responsabilidad,
Capacidad Conciliatoria, Solucion de Conflictos

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MIiNIMO

Area Juridica en Sector Gubernamental
Gestion Administrativa

2 afios
2 anos
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AREA QUE SE DESCRIBE: AREA SUPERIOR INMEDIATA:
DEPARTAMENTO DE CRONISTA DE LA CIUDAD DIRECCION DE GOBIERNO
UBICACION ORGANIZACIONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: CENTRO DE COSTOS: CENTRO DE COSTOS:
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DIRECCION DE GOBIERNO DEPARTAMENTO DE CRONISTA DE

LA CIUDAD

FUNCION BASICA

Coordinar las actividades correspondientes a la elaboracion de la crénica municipal y su publicacion, con el objetivo de
contribuir al acervo cultural del Municipio.

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual del Centro de Costos a su cargo.

. Publicar la crénica municipal a los perioédicos correspondientes oportunamente, asi como enviar las efemérides del
mes a medios impresos y television, coordinando se realice eficientemente con la finalidad de contribuir al acervo
cultural de los ciudadanos.

. Coordinar las funciones de la Fototeca Municipal, supervisando su desempefio con el objeto de brindar un buen
servicio a la ciudadania.

. Formar el Consejo de la Crénica, efectuando un seguimiento del mismo.

o Atender a las solicitudes de informacion histérica de la ciudadania, analizando la situacién particular con la finalidad
de responder en tiempo y forma.

. Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda
aquella normatividad aplicable al control de procesos, recursos humanos, materiales y financieros a su cargo.

. Coordinar y supervisar que las funciones del area de su cargo, se realicen en apego al Cédigo de Etica del
Municipio de Victoria.

. Atender a las solicitudes de Informacién Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la

Informacion, asi como mantener actualizada la informacién publica que le corresponda para que sea publicada en el
portal de Transparencia del Municipio de Victoria.
. Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia.
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CAMPO DE DECISION
» Coordinando la elaboracion de la cronica municipal y su publicacién
» Atendiendo solicitudes de informacién histdrica de la ciudadania.
» Coordinando la Fototeca Municipal
RELACIONES ENTRE PUESTOS
AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
(7} Direccion de Gobierno y * Acordar y dar seguimiento de * Permanente
§ Secretaria del Ayuntamiento. sus instrucciones.
ﬁ Diversas areas del Municipio. * Intercambio de informacién * Permanente
E entre si.
Z
2 Comisién estatal de Derechos * Intercambio de Informacion, *  Permanente
2 Humanos, Agencias del atencion y canalizacion de
E Ministerio Publico, DIF estatal, asuntos, entre otros.
';< entre otros.
w Ciudadania en General. » Brindar atencién * Permanente

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Licenciatura en Ciencias Sociales o carrera afin.
Preferentemente Posgrado.

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Legislacion Gubernamental,

Derecho Constitucional, Administrativo, Penal y Municipal

Politicas Publicas, Manejo del Personal

Atencién Ciudadana, Tecnologias de la informacion

Capacidad de Analisis y de Gestion
Toma de Decisiones,

Iniciativa,

Liderazgo, Narracion, Escritura
Alto sentido de responsabilidad

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MIiNIMO

Area Humanistica
Gestion Administrativa

2 afios
2 anos
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AREA QUE SE DESCRIBE: i AREA SUPERIOR INMEDIATA:
DEPARTAMENTO DE CONCERTACION DIRECCION DE GOBIERNO
UBICACION ORGANIZACIONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: CENTRO DE COSTOS: CENTRO DE COSTOS:
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DIRECCION DE GOBIERNO DEPARTAMENTO DE

CONCERTACION

FUNCION BASICA

Brindar orientacion a las peticiones que presenten los ciudadanos canalizados por la direccion de gobierno y el titular de la
Secretaria del Ayuntamiento, con la finalidad de que se resuelvan eficazmente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual del Centro de Costos a su cargo.

Fungir como vinculo entre los ciudadanos y el Municipio, solucionado los conflictos de origen social o politico.
Colaborar en las acciones que atiendan a los migrantes que sean victimas de delito, en apego a las disposiciones
legales aplicables.

Elaborar y proponer proyectos estratégicos que fortalezcan las acciones de gobierno del Municipio de Victoria,
impactando favorablemente en las politicas internas y externas de la obligacion

Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda
aquella normatividad aplicable al control de procesos, recursos humanos, materiales y financieros a su cargo.
Coordinar y supervisar que las funciones del area de su cargo, se realicen en apego al Cédigo de Etica del
Municipio de Victoria.

Atender a las solicitudes de Informacion Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacioén, asi como mantener actualizada la informacién publica que le corresponda para que sea publicada en el
portal de Transparencia del Municipio de Victoria.

Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia.
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CAMPO DE DECISION

» Brindando atencidn y orientacion a los ciudadanos, asi como dar seguimiento hasta la resolucion de peticiones.
» Proponiendo estrategias y acciones para fortalecer el impacto de la politica interna y externa del municipio.

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
(7} » Direccion de Gobierno y * Acordar y dar seguimiento de * Permanente
§ Secretaria del Ayuntamiento. sus instrucciones.
5 * Diversas areas del Municipio. * Intercambio de informacién * Permanente
= entre si.
Z
g « Comision estatal de Derechos ¢ |Intercambio de Informacion, « Permanente
= Humanos, Agencias del atencion y canalizacion de
5 Ministerio Publico, DIF estatal, asuntos, entre otros.
o2 entre otros.
w * Ciudadania en General. * Brindar atencién * Permanente

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA Licenciatura en Ciencias Sociales o carrera afin.
Preferentemente Posgrado.

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Legislacion Gubernamental, Planeacién Estratégica

Derecho Constitucional, Administrativo, Laboral y Municipal,
Politicas Publicas, Manejo del Personal Administracién del

Personal, Tecnologias de la informacién

responsabilidad

Capacidad de Analisis y de Gestion
Toma de Decisiones, Comunicacion eficaz Iniciativa,
Liderazgo, Trabajo por Objetivos, Alto sentido de

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MIiNIMO

Area Juridica en Sector Gubernamental
Gestion Administrativa

2 afios
2 anos
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Fecha de ultima publicacion 29 Agosto 2017
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AREA QUE SE DESCRIBE:

DEPARTAMENTO DE JUNTA LOCAL DE AREA SUPER'ODFR'I’E“(';"CEICD)'@B'E GOBIERNG
RECLUTAMIENTO

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CENTRO DE COSTOS: CENTRO DE COSTOS:
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DIRECCION DE GOBIERNO DEPARTAMENTO DE JUNTA LOCAL
DE RECLUTAMIENTO

FUNCION BASICA

Atender a los varones que estan en edad de presentar el Servicio Militar Nacional, con el objeto de inscribirlos al mismo y
en apego a la normatividad aplicable.

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual del Centro de Costos a su cargo.

. Supervisar la inscripcion de los varones en edad de Servicio Militar Nacional, con el objeto de que cumplan con la
obligacion constitucional en esa materia.

o Coordinar la entrega de la cartilla militar No liberada a varones que se inscriban al servicio militar nacional, Carta de

Buena Conducta, Constancia de Servicio Militar en tramite, supervisado se realice en tiempo y forma con el objeto
de brindar un servicio de calidad.

. Mantener actualizada la informacion relacionada al avance de sus indicadores de gestion y desempefio.

. Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda
aquella normatividad aplicable al control de procesos, recursos humanos, materiales y financieros a su cargo.

. Coordinar y supervisar que las funciones del area de su cargo, se realicen en apego al Cédigo de Etica del Municipio
de Victoria.

. Atender a las solicitudes de Informacion Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la

Informacioén, asi como mantener actualizada la informacién publica que le corresponda para que sea publicada en el
portal de Transparencia del Municipio de Victoria.

. Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia.
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CAMPO DE DECISION

» Inscribiendo a varones que se encuentren ene dad de prestar el Servicio Militar Nacional.
+ Coordinando la entrega de la cartilla militar No liberada a los varones que se inscribieron en el Servicio Militar Nacional.

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
(7} . . . « Acordar y dar seguimiento de * Permanente
< » Direccion de gobierno y Sus instrucciones
Z Secretaria del ayuntamiento . -
[+4 . . L » Gestidn de servicios generales * Permanente
L » Diversas areas del Municipio . ; .
'E y materiales, intercambio de
= informacion, entre otros
3 * Usuarios de tramites y servicio * Brindar atencién * Permanente
E « Servicio Militar Nacional « Coordinacion de acciones, « Permanente
|_||_J intercambio de informacion
x
ww

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Licenciatura en Derecho, Administracion o carrera afin.
Preferentemente Posgrado.

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Legislacion Gubernamental,

Derecho Constitucional, Administrativo, Penal y Municipal
Politicas Publicas, Manejo del Personal

Atencion Ciudadana, Tecnologias de la informacién

Capacidad de Analisis y de Gestion

Toma de Decisiones, Comunicacion eficaz

Iniciativa, Liderazgo, Alto sentido de responsabilidad,
Capacidad Conciliatoria, Solucién de Conflictos

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MIiNIMO

Area Juridica en Sector Gubernamental
Gestion Administrativa

2 anos
2 anos
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AREA QUE SE DESCRIBE:

DEPARTAMENTO DE REGULARIZACION TERRITORIAL,
PERMISOS Y TRAMITES

AREA SUPERIOR INMEDIATA:
DIRECCION DE GOBIERNO

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

CENTRO DE COSTOS:
DIRECCION DE GOBIERNO

CENTRO DE COSTOS:
DEPARTAMENTO DE

REGULARIZACION TERRITORIAL,
PERMISOS Y TRAMITES

FUNCION BASICA

Gestionar la escrituracion y regularizacion de predios, evaluando la situacidén en particular con la finalidad de asistir a la
ciudadania que no cuenta con titulo de propiedad, asi como atender las solicitudes de diversos permisos y tramites,
coordinando la adecuada resolucion de los mismos, con el objetivo de proporcionar una atencién de calidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual del Centro de Costos a su cargo.

Gestionar la escrituracion de los predios que son otorgados en donacién, coordinando un eficaz proceso con el
objeto de tener un orden en el mismo.

Gestionar la regularizacion de los predios a favor de la ciudadania que no cuenta con titulo de propiedad analizando
la situacion del solicitante con el objeto de atenderle con calidad.

Atender a las solicitudes de carta residencia, carta de dependencia econdmica, permisos para baile y titulos de
propiedad de panteones municipales, supervisando el seguimiento con objeto de que sea eficaz la respuesta a los
ciudadanos.

Coordinar y supervisar que las funciones del area de su cargo, realicen en apego al Cédigo de Etica del Municipio
de Victoria

Mantener actualizada la informacién relacionada al avance de sus indicadores de gestion y desempefio.

Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda
aquella normatividad aplicable al control de procesos, recursos humanos, materiales y financieros a su cargo.
Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia.

Atender a las solicitudes de Informacién Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacioén, asi como mantener actualizada la informacién publica que le corresponda para que sea publicada en el
portal de Transparencia del Municipio de Victoria.

Realizar las demas funciones que le delegue a la superioridad en el ambito de su competencia.
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CAMPO DE DECISION
+ Gestionando la escrituracion y regularizacion de predios.
+ Dando respuesta a los tramites y permisos solicitados por los usuarios.
RELACIONES ENTRE PUESTOS
AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
(7)) » Direccion de Gobierno y « Acordar y dar seguimiento de * Permanente
‘z’: Secretaria del Ayuntamiento sus instrucciones
% » Diversas areas del Municipio » Brindar asesoria juridica, * Permanente
IE intercambio de informacion
- entre si..
3 » Ciudadania en general * Brindar atencién * Permanente
Z
"4
w
=
x
ww

PERFIL BASICO DEL PUESTO

Licenciatura en Derecho, Administracion o carrera afin.

PREPARACION ACADEMICA
Preferentemente posgrado.

CONOCIMIENTOS HABILIDADES

Capacidad de Analisis y de Gestion

Toma de Decisiones, Comunicacion eficaz

Iniciativa, Liderazgo, Alto sentido de responsabilidad,
Capacidad Conciliatoria, Solucion de Conflictos

Legislacion Gubernamental,

Derecho Constitucional, Administrativo, Penal y Municipal
Politicas Publicas, Manejo del Personal

Atencion Ciudadana, Tecnologias de la informacion

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA TIEMPO MINIMO

2 anos
2 afios

Area Juridica en Sector Gubernamental
Gestidon Administrativa
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AREA QUE SE DESCRIBE:

AREA SUPERIOR INMEDIATA:

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS PRESIDENCIA MUNICIPAL

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: .
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

CENTRO DE COSTOS: CENTRO DE COSTOS:

FUNCION BASICA

Administrar los ingresos y egresos de los recursos financieros municipales, en apego a las politicas publicas que indique el
Presidente Municipal, y en congruencia con la legislacion aplicable.; Asi como, dirigir las estrategias para administrar con
eficiencia, eficacia , economia y transparencia los recursos humanos y materiales del Municipio de Victoria, asi como
garantizar la correcta aplicacion de la normatividad en los procesos de adquisiciones de bienes y servicios generales ,
ademas de llevar un estricto control en apego a las normas para la Administracion de los Bienes muebles inventariables y

controlables patrimonio municipal.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar y dar seguimiento al programa operativo anual de la Unidad Administrativa a su cargo.

Proponer anualmente al Presidente Municipal los anteproyectos de la Ley de ingresos y el Presupuesto de Egresos,
coordinando lo conducente para el cumplimiento de lo aprobado en materia de ingresos y gasto publico.

Vigilar la recaudacion y distribucién de los recursos financieros, en apego a la legislacion vigente aplicable.

Implementar medidas que incrementen la recaudacion fiscal, con la finalidad de fortalecer la disponibilidad presupuestal
frente a las necesidades de los proyectos y programas municipales.

Coordinar la integracién y rubrica de la Cuenta Publica en apego a la normatividad aplicable para su oportuno envié a la
Auditoria Superior del Estado y al H. Congreso del Estado.

Elaborar y proponer los proyectos de leyes y reglamentos y demas disposiciones que se requieren para el manejo de
los asuntos tributarios del Municipio.

Remitir mensualmente a la Auditoria Superior del Estado, el corte de los egresos municipales con la documentacion
soporte del gasto publico, en apego a las disposiciones legales que norman esta obligacion.

Supervisar que la programacion y pago de las nominas, pago a proveedores, contratistas y otros prestadores de
servicio al Municipio, cumplan con lo dispuesto en la legislacion aplicable.

Vigilar la organizacion de la Contabilidad Gubernamental y cumplimiento de las Obligaciones Fiscales del Municipio, en
apego a las leyes y normas aplicables.

Coordinar las funciones relacionadas a la inspeccion fiscal en mercados publicos y tianguis instalados en la localidad,
asi como implementar medidas para controlar el mercado informal.

Expedir permisos para la actividad comercial en la via publica (mercados, tianguis, ambulantes).
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar el mantenimiento de los mercados municipales, sus sanitarios y estacionamientos publicos con la finalidad
de ofrecer servicio digno a la ciudadania.

Coordinar que las prestaciones y remuneraciones a las que tengan derecho los trabajadores del Municipio de Victoria
se otorguen conforme al tabulador autorizado, en el presupuesto de egresos.

Implementar un programa de valuacién de puestos con la finalidad de integrar un catalogo congruente con las funciones
y actividades sustantivas y adjetivas que requieran las unidades administrativas.

Proveer la integracion de un Programa Anual de Capacitacion y Profesionalizacion para los empleados.

Supervisar que el servicio sea de calidad en la clinica al servicio de los trabajadores del municipio, asi como la
operacioén correcta de los proveedores de medicamentos.

Promover convenios con instituciones hospitalarias para otorgar servicios médicos a los trabajadores municipales.
Vigilar que se cumplan en tiempo y formas las disposiciones contempladas en el Cédigo Municipal para el Estado de
Tamaulipas, en materia de relaciones laborales entre el Ayuntamiento y sus trabajadores.

Proveer el suministro de los bienes materiales y servicios generales que requieran las Unidades Administrativas para el
cumplimiento de sus funciones.

Coordinar que se integre un diagnostico general del estado que guarda los vehiculos, maquinaria y equipos oficiales,
con la finalidad de proponer acciones y soluciones , procurando el optimo equilibrio entre el gasto publico y la eficiencia
y eficacia de la operacion del patrimonio municipal.

Integrar anualmente el Plan de Requerimientos de Recursos Materiales y Servicios Generales del Municipio, con la
finalidad de integrar el programa anual de Adquisiciones, en congruencia con le presupuesto autorizado.

Vigilar que se lleve un estricto Control de Bienes, Muebles e Inmuebles del Municipio de Victoria, en apego a la
legislacién aplicables y las normas que emita en tanto el Consejo de Nacional de Armonizacion Contable del Estado de
Tamaulipas.

Garantizar que los procesos de Adquisiciones de Bienes y Servicios, cumplan estrictamente con la legislacién aplicable
vigente asi como vigilar la integracién de expedientes originales.

Supervisar que se mantenga actualizado el Padrén de Proveedores del Municipio de Victoria, asi como gestionar su
publicacion en los medios que sefialen las leyes en la materia. .

Coordinar y supervisar que las funciones de las areas a su cargo, se realicen en apego al Cédigo de Etica del Municipio
de Victoria.

Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos, y toda aquella
normatividad aplicable al control de procesos, recursos humanos, materiales y financieros asignados a su cargo.
Atender las Solicitudes de Informacion Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion, asi como mantener actualizada la informacién publica que le corresponda para que sea publicada en el
portal de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia
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CAMPO DE DECISION

Proponiendo medidas para fortalecer los ingresos del erario municipal.
Suministrando la disponibilidad presupuestal de recursos publicos.
Auxiliar e intervenir en las negociaciones con el sindicado o los representantes de los trabajadores del Ayuntamiento.
Vigilando las compras, enajenaciones y contrataciones de servicios de la Administracién Publica Municipal .
Proponiendo acciones de solucion para contar con equipamiento, maquinaria y vehiculos en optimas condiciones.
Coordinando el control de los inventarios, resguardos y mantenimiento de los bienes muebles municipales.

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA

CON EL OBJETO DE

FRECUENCIA

INTERNAS

Presidencia Municipal.

Unidades Administrativas del
Municipio.

Acordar y dar seguimiento de sus
instrucciones.

Coordinar la aplicaciéon y
comprobacion de la Ley de ingresos
y Presupuesto de Egresos
Municipales y las acciones con
respecto a la administracién de
personal, suministro de materiales y
servicios generales, entrega d e
informacién publica, coordinacion
de acciones para el Control de
Bienes Muebles.

* Permanente

* Permanente

EXTERNAS

Dependencias gubernamentales en
el ambito de su Competencia.

Instancias fiscalizadoras de ambito
estatal y federal.

Proveedores de Bienes y Servicios.

Gestién de recursos y servicios,
celebraciéon y seguimiento de
convenios, intercambios de
informacion.

Entrega de informacién y atencion
de auditorias.

Brindar atencién y vigilar que se
cumpla con la normatividad
aplicable.

* Permanente

* Permanente

* Permanente

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Contador Publico, Licenciatura en Administracién, en Finanzas, Economia o carrera afin.
Preferentemente posgrado.

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Legislacion gubernamental aplicable, Contabilidad Gubernamental,
Finanzas Publicas, Normas de Auditoria, Administracion de

Personal, Tecnologias de la Informacion

de Negociacion

Capacidad de Andlisis y de Gestién, Toma de Decisiones,
Iniciativa, Liderazgo, Alto sentido de Responsabilidad, Capacidad

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MiNIMO

Administracion Publica
Gestion Administrativa

4 afios.
4 afos.
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Fecha de ultima publicacion 29 Agosto 2017
Fecha de creacion o actualizacion 18 Diciembre 2020

AREA QUE SE DESCRIBE: AREA SUPERIOR INMEDIATA: i

DEPARTAMENTO DE INGRESOS DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
UBICACION ORGANIZACIONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: . CENTRO DE COSTOS: CENTRO DE COSTOS:
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y DEPARTAMENTO DE INGRESOS
FINANZAS

FUNCION BASICA

Planear, organizar, dirigir y supervisar las actividades en materia de recaudacién de ingresos municipales, analizando la
recaudacion mensual y trimestral a fin de determinar avances del cumplimiento de la Ley de Ingresos anual, en funcién de
los indicadores establecidos en la misma y con apego a la normatividad correspondiente

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar y dar seguimiento al programa operativo anual del Centro de Costos a su cargo.

Integrar la informacion relativa al ante proyecto de Ley de Ingresos conforme al Plan Municipal de Desarrollo.

Supervisar la recaudacion del importe proveniente de impuestos, derechos, productos y aprovechamientos sefialados en la Ley de
Ingresos, asi como la recaudaciéon de aquellos impuestos coordinados y demas contribuciones estatales y federales de conformidad
con la legislacion vigente y con los convenios de coordinacion celebrados entre Federacion, Gobierno del Estado y Municipios.
Coordinar las Cajas de Recaudacion de la Direccién de Administracién y Finanzas, vigilando que se otorgue una atencion de calidad a
los usuarios.

Validar los cortes de caja diarios y los informes mensuales de ingresos, tramitando su envié a las instancias fiscalizadoras
correspondientes.

Verificar la correcta aplicacion de la de la Ley de Ingresos del Municipio de Victoria, asi como de la Ley de Hacienda del Estado de
Tamaulipas, Reglamentos y resto de la normatividad aplicable.

Coordinar la aplicacion de estrategias para evitar y combatir el rezago de pago de contribuciones y otros ingresos.

Coordinar la aplicaciéon de procedimientos y sistemas modernos y adecuados para desarrollar de manera eficiente y eficaz las
actividades de materia de recepcion de pagos, registro de contribuyentes, control de obligaciones, notificaciéon y cobranza de los
ingresos propios.

Mantener actualizada la informacién relacionada al avance de sus indicadores de gestiéon y desemperio.

Coordinar y supervisar que las funciones de las areas a su cargo, se realicen en apego al Cédigo de Etica del Municipio de Victoria.
Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda aquella normatividad
aplicable al control de procesos, recursos humanos, materiales y financieros asignados a su cargo.

Atender las solicitudes de Informacion Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion, asi
como mantener Actualizada la informacién publica que le corresponda para que sea publicada en el Portal de Transparencia de
Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Realizar las demas funciones que delegue la superioridad en el ambito de su competencia.
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CAMPO DE DECISION

+ Determinar estrategias que permitan estimular la recaudacion de los ingresos propios, que permitan cumplir con las
metas de recaudacién conforme a las estimaciones de Ley de ingresos.

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
(7)) » Titular de la Direccién de » Acordar y dar seguimiento de * Permanente
‘z’: Administracion y Finanzas sus instrucciones.
5 + Diversas areas del Municipio. » Coordinacion de acciones * Permanente
'E intercambio de informacion,
= gestidn de servicios.
2 » Ciudadania en general. * Brindar atencion. * Permanente
E » Dependencias de ambito * Intercambio de informacién * Permanente
w federal, estatal y otros coordinacion de acciones
; municipios. afines.
w

PERFIL BASICO DEL PUESTO

Contaduria Publica, Licenciatura en Administraciéon, Finanzas o carrera afin.

PREPARACION ACADEMICA Preferentemente posgrado.

CONOCIMIENTOS HABILIDADES
Legislacion gubernamental aplicable Capacidad de Analisis y de Gestion
Contabilidad Gubernamental Toma de Decisiones
Finanzas Publicas Iniciativa, Liderazgo
Normas de Auditoria Alto sentido de Responsabilidad
Administracion de Personal Capacidad de Negociacién

Tecnologias de la Informacion

EXPERIENCIA
PUESTO O AREA TIEMPO MiNIMO
Finanzas Publicas 2 afos
Recaudacion 2 anos
Gestion Administrativa 2 anos
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Fecha de ultima publicacion 29 Agosto 2017
Fecha de creacion o actualizacion 18 Diciembre 2020
AREA QUE SE DESCRIBE: AREA SUPERIOR INMEDIATA: i
DEPARTAMENTO DE EGRESOS DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: . CENTRO DE COSTOS: CENTRO DE COSTOS:
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y DEPARTAMENTO DE EGRESOS
FINANZAS

FUNCION BASICA

Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades materia de administracion de egresos municipales con apego a la
normatividad correspondiente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

* Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual del Centro de Costos a su cargo.

* Integrar la informacion relativa al presupuesto de egresos anual.

* Administrar y controlar los recursos municipales, estatales y federales.

* Ejercer el presupuesto de egresos y efectuar pagos de acuerdo a los programas y presupuestos aprobados.

* Integrar el respaldo documental del ejercicio del gasto y remitirlo a las areas correspondientes.

e Supervisar el uso de los dispositivos electronicos (Token’s) Autorizados por las instituciones bancarias para la
realizacién de transferencias interbancarias.

* Expedir con la previa autorizacion del Tesorero Municipal, los cheques a nombre del Municipio de Victoria, Tamaulipas
estrictamente para el pago de los rubros que permita la legislacion aplicable y por el monto maximo que sefiale el
Banco de México.

* Mantener actualizada la informacién relacionada al avance de sus indicadores de gestion y desempefio.

« Coordinar y supervisar que las funciones de las areas a su cargo, se realicen en apego al Cédigo de Etica del Municipio
de Victoria.

e Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos, y toda aquella
normatividad aplicable al control de procesos, recursos humanos, materiales y financieros asignados a su cargo.

* Atender las solicitudes de informacién Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién, asi como mantener actualizada la informacion publica que le corresponda para que sea publicada en el
Portal de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

* Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia .
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CAMPO DE DECISION
» Contribuyendo a optimizar el gasto publico Municipal.
» Distribuyendo y supervisando las cargas de trabajo.
RELACIONES ENTRE PUESTOS
AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
(7)) Titular de la Direccion de | ¢« Acordary dar seguimiento de Permanente
§ Administracion y Finanzas sus instrucciones.
E Diversas areas del Municipio. * Intercambio de informacion, Permanente
'E gestion de servicios: realizar
= pagos correspondientes.
2 Proveedores contratistas y | *« Realizar pagos. Permanente
2 demas personas fisicas y | * Intercambio de informaciony
ﬁ morales autorizadas para recibir coordinacion de acciones para
'>'< pagos del Municipio. el manejo de recursos publicos
w Instituciones bancarias. en apego a las leyes aplicables. Permanente
PERFIL BASICO DEL PUESTO
- Contaduria Publica o carrera afin.
PREPARACION ACADEMICA Preferentemente posgrado.
CONOCIMIENTOS HABILIDADES

Legislacion gubernamental aplicable
Contabilidad Gubernamental
Finanzas Publicas

Normas de Auditoria

Administracion de Personal
Tecnologias de la Informacion

Capacidad de Analisis y de Gestion
Toma de Decisiones

Iniciativa, Liderazgo

Alto sentido de Responsabilidad
Capacidad de Negociacion

EXPER

IENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MiNIMO

Finanzas Publicas
Gestion Administrativa

3 afios
3 anos
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Fecha de ultima publicacion 29 Agosto 2017
Fecha de creacion o actualizacion 18 Diciembre 2020

AREA QUE SE DESCRIBE: AREA SUPERIOR INMEDIATA: i

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
UBICACION ORGANIZACIONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: . CENTRO DE COSTOS: CENTRO DE COSTOS:
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y DEPARTAMENTO DE
FINANZAS CONTABILIDAD

FUNCION BASICA

Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades materia de registro contable de los recursos municipales con apego a la
normatividad correspondiente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual del Centro de Costos a su cargo.

Coordinar la clasificacion y registro de los movimientos de ingreso y egresos generados por el Municipio de Victoria, asi como
determinar el estado de las finanzas Municipales.

Supervisar la elaboracion de los Estados Financieros de la Cuenta Publica, con el fin de cumplir con la normatividad de la Auditoria
Superior del Estado de | H. Congreso del Estado.

Coordinar las acciones con los Organismos Descentralizados del Municipio de Victoria con el objeto de consolidar la Cuenta Publica
Municipal.

Integrar mensualmente los Cortes de Caja de egresos para la on

6n por la Contraloria Municipal, previo al envi6 ala Auditoria Superior del Estado.

Atender los requerimientos de informacién que soliciten las instancias fiscalizadoras Estatales y Federales para la planeacion y
ejecucion de auditorias.

Integrar los informes del estado que guarde la Deuda Publica del Municipio, y tramitar su difusién en los medios que sefalen las leyes
aplicables.

Coordinar las demas actividades necesarias para cumplir en el ambito de su competencia con las disposiciones legales en materia de
Contabilidad Gubernamental, Disciplina Financiera y Rendicion de Cuentas.

Cumplir con las obligaciones fiscales del Municipio, asi como coordinar que se capture la informacién aplicable en el Portal Aplicativo
de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Mantener actualizada la informacién relacionada al avance de sus indicadores de gestién y desempefio.

Coordinar y supervisar que las funciones de las areas a su cargo, se realicen en apego al Cédigo de Etica del Municipio de Victoria.
Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos, y toda aquella normatividad
aplicable al control de procesos, recursos humanos, materiales y financieros asignados a su cargo.

Atender las solicitudes de informacién Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién, asi
como mantener actualizada la informacion publica que le corresponda para que sea publicada en el Portal de Transparencia del
Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia .
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CAMPO DE DECISION
Generando e integrando la informacion para elaborar la Cuenta Publica.
Supervisando la carga de trabajo del personal a su cargo.
RELACIONES ENTRE PUESTOS
AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
g Titular de la Direccion de | < Acordary dar seguimiento de * Permanente
= Administracion y Finanzas su instrucciones
5 Diversas areas del Municipio. * Intercambio de informacioén y * Permanente
E gestién de servicios
2 Auditoria Superior del Estado y | * Rendir informe oportunamente *  Mensual
2 H Congreso del Estado de la cuenta publica municipal
ﬁ Instancias Fiscalizadoras * Intercambio de informacién * Permanente
'>'< Secretaria de Hacienda y | ¢ Intercambio de informacién * Permanente
w Crédito Publico

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA Preferentemente posgrado.

Contaduria Publica o carrera afin.

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Legislacion Gubernamental Aplicable

Ley General de Contabilidad

Normas y lineamientos emitidos por el Consejo Nacional
de Armonizacién Contable (CONAC).

Finanzas Publicas y Sistemas Contables Autorizado
Administracién del Personal , Tecnologias de la Informacion

Capacidad de Analisis y de Gestion
Toma de Decisiones

Iniciativa,

Liderazgo

Alto sentido de Responsabilidad
Capacidad de Negociacién

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MIiNIMO

Contabilidad Gubernamental
Gestion Administrativa

3 afios
3 anos

Edicion Vespertina, de conformidad con el articulo 10, parrafo primero de la Ley del Periédico Oficial del Estado.




Edicion Vespertina

Pagma 86 Victoria, Tam., martes 30 de marzo de 2021 Peri6dico Oficial

Fecha de ultima publicacion 29 Agosto 2017
Fecha de creacion o actualizacion 18 Diciembre 2020

AREA QUE SE DESCRIBE: AREA SUPERIOR INMEDIATA: i

DEPARTAMENTO DE CATASTRO DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
UBICACION ORGANIZACIONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: . CENTRO DE COSTOS: CENTRO DE COSTOS:
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y DEPARTAMENTO DE CATASTRO
FINANZAS

FUNCION BASICA

Supervisar los procesos técnicos y administrativos, aplicables a la realizacion de trabajos catastrales, sin perjuicio de las
facultades reservadas a otras autoridades.

FUNCIONES ESPECIFICAS

* Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual del Centro de Costos a su cargo.

* Coordinar y supervisar los procesos de otorgamiento de manifiestos de propiedad inmobiliaria, deslindes catastrales,
avallos periciales, asignacion de subdivisiones y fusiones, registro de planos , certificacion catastral y atender
solicitudes de informacion, en apego a la legislacion aplicable.

* Supervisar el registro , conservacion y actualizacion del padrén y cartografia catastral, utilizando la fotogrametria u otros
métodos técnicos de medicién y calculos masivos, a fin de facilitar la identificacion, ubicacion y valorizacién de los
predios urbanos, suburbanos y rusticos localizados dentro del territorio del Municipio de Victoria.

* Vigilar que los sistemas autorizados para administrar la informacioén catastral funcionen correctamente, con el objeto de
otorgar certeza juridica a los usuarios de los tramites municipales a su cargo.

e Mantener actualizada la informacién relacionada al avance de sus indicadores de gestién y desempefio.

» Coordinar y supervisar que las funciones de las dreas a su cargo, se realicen en apego al Cédigo de Etica del Municipio
de Victoria

e Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda aquella
normatividad aplicable al control de procesos, recursos humanos, materiales y financieros asignados a su cargo.

* Atender las solicitudes de Informacion Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion , asi como mantener actualizada la informacién publica que le corresponda para que sea publicada en el
Portal de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

* Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia.

Edicion Vespertina, de conformidad con el articulo 10, parrafo primero de la Ley del Periédico Oficial del Estado.
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CAMPO DE DECISION

» Supervisando que se otorgue servicio de calidad a los usuarios de los tramites municipales a su cargo.
* Proponiendo estrategias de mejora para mantener actualizada la informacion catastral y para la simplificacién

administrativa de sus procesos.

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
(7)) + Titular de la Direccion de | * Acordary dar seguimiento de * Permanente
‘z’: Administracion y Finanzas su instrucciones
E * Diversas areas del Municipio. « Coordinacién de acciones, ¢« Permanente
E Intercambio de informacion y
= gestidn de servicios
2 « Diversas dependencias | * Intercambio de informaciony * Permanente
4 gubernamentales documentacion
ﬁ correspondiennte.
l;uj » Ciudadania en general » Brindar atencién *  Permanente

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Ingenieria Civil, Arquitectura, Licenciatura en Administracion o carrera afin.
Preferentemente posgrado.

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Legislacién Gubernamental Aplicable
Cartografia

Relaciones Publicas

Administracion

Tecnologias de la Informacion

Toma de Decisiones
Iniciativa,
Liderazgo

Capacidad de Andlisis y de Gestion

Alto sentido de Responsabilidad

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MiNIMO

Areas de Catastro
Gestion Administrativa

2 afos
2 anos
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AREA QUE SE DESCRIBE: . AREA SUPERIOR INMEDIATA: i

DEPARTAMENTO DE ALCOHOLES Y ESPECTACULOS DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
UBICACION ORGANIZACIONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: . CENTRO DE COSTOS: CENTRO DE COSTOS:
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y DEPARTAMENTO DE ALCOHOLES
FINANZAS Y ESPECTACULOS

FUNCION BASICA

Otorgar permisos eventuales para el consumo y venta de bebidas alcohdlicas, asi como para la realizacion de
espectaculos, supervisando que los expendios de alcohol cuenten con los permisos y licencias vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS

* Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual del Centro de Costos.

* Otorgar los permisos eventuales para el consumo y venta de bebidas alcohdlicas en eventos.

* Inspeccionar a los establecimientos con venta de bebidas alcohdlicas, supervisando que se encuentren operando de
acuerdo a la reglamentacion correspondiente.

* Llevar el control de permisos otorgados, inspecciones realizadas y multas aplicadas en su caso.

* Coordinar y otorgar permisos para espectaculos publicos de acuerdo a la reglamentacion correspondiente.

» Otorgar permisos para colocacion de publicidad, volanteo, perifoneo, pendones, musica estatica y boteo en via publica.

* Atencion al publico en general respecto a los requisitos necesarios para realizarlos tramites

* Atencion y seguimiento a las quejas y denuncias canalizadas al departamento mediante el sistema telefénico 072.

* Coordinar acciones de capacitacion y supervision del desempefio de los inspectores de alcoholes a su cargo, asi como
vigilar que porten su identificacion oficial en el ejercicio de sus actividades.

* Mantener actualizada la informacién relacionada al avance de sus indicadores de gestién y desempefio.

+ Coordinar y supervisar las funciones de las areas a su cargo, se realicen en apego al Cédigo de Etica del Municipio de
Victoria.

e Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda aquella
normatividad aplicable al control de procesos, recursos humanos, materiales y financieros asignados a su cargo.

* Atender las solicitudes de informacion publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion, asi como mantener actualizada la informacion publica que le corresponde para que sea publicada en el
Portal de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia

* Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia.
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CAMPO DE DECISION

» Validacion y autorizacion de las solicitudes de tramites.
» Supervisando las cargas de trabajo y el desempeiio de los inspectores de alcoholes.

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
+ Direccion de Administracién y | « Acordar y dar seguimiento de * Permanente
Finanzas su instrucciones
* Coordinacién Municipal de | * Acta de inspeccion previo a *  Permanente
2 Proteccion Civil espectéculos publicos * Permanente
E » Secretaria Particular * Recepcion de quejas y * Permanente
E « Direccion de Seguridad, denuncias ¢« Permanente
= Transito y Vialidad » Coordinacién de acciones
durante operativos de
» Diversas areas del Municipio. inspeccion y vigilancia. * Permanente
» Gestion de servicios.
3 *+ Secretaria de Seguridad | + Coordiancion de acciones * Permanente
4 Publica durante operativos de
5 inspeccion y vigilancia
E » Ciudadania en general » Brindar atencién * Permanente

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA Estudios de Licenciatura en Derecho, Administracion o Contaduria Publica, o carrera

afin.

CONOCIMIENTOS HABILIDADES
Legislacion Gubernamental Aplicable Capacidad de Analisis y de Gestion
Politicas Publicas y Sociales Toma de Decisiones
Auditoria Fiscal Iniciativa,
Recaudacion Liderazgo
Administracion de Personal Trabajo en Equipo
Atencién Ciudadana Alto sentido de Responsabilidad
Tecnologias de la Informacion

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA TIEMPO MiNIMO
Auditoria Publica 4 afos
Gestion Administrativa 4 afios
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Fecha de ultima publicacion 29 Agosto 2017

Fecha de creacion o actualizacion 18 Diciembre 2020

AREA QUE SE DESCRIBE:

AREA SUPERIOR INMEDIATA:

DEPARTAMENTO DE INSPECCION Y EJECUCION DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

FISCAL
UBICACION ORGANIZACIONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: ) CENTRO DE COSTOS: CENTRO DE COSTOS: )
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y DEPARTAMENTO DE INSPECCION
FINANZAS Y EJECUCION FISCAL

FUNCION BASICA

Administrar el otorgamiento de permisos para ejercer el comercio en via publica, asi como de mercados y centrales de
abastos municipales, cotejando el status actual, con el objeto de tener en regla a cada uno de los anteriores.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual de la Unidad Administrativa a su cargo.

Promover acciones para mantener renovados los permisos para ejercer el comercio en la via publica en apego a la legislacion
aplicable.

Revisar permanentemente el estado que guardan los permisos otorgados para los comerciantes de la via publica garantizando su
vigencia y evitando practicas que violenten las normas aplicables.

Supervisar el ambulantaje en la ciudad, recorriendo la via publica con el objeto de determinar el crecimiento y proponer acciones de
mejora, asi como asignar permisos de ambulantaje en festividades anuales, en apego a los lineamientos vigentes.

Realizar periddicamente el mantenimiento de sanitarios y estacionamiento de los Mercados Municipales, supervisando las actividades
que correspondan con la finalidad de ofrecer un servicio digno a los usuarios.

Llevar el control de permisos para tianguis establecidos, monitoreando el estado que guardan esos establecimientos y sus
propietarios.

Coordinar que la recaudacion de recursos derivados de los tramites municipales a su cargo, sea en apego a la ley y se rindan cuentas
transparentes.

Coordinar acciones de capacitacion y supervision de desempeiio de los Inspectores Fiscales a su cargo, asi como vigilar que porten
su identificacién oficial en la ejecucion de sus actividades.

Emitir por escrito en apego a la ley, la opinién a las solicitudes remitidas por las areas municipales de Medio Ambiente, Gestién Urbana
y Vialidades con respecto a peticiones ciudadanas para construccion de rampas, reforestacion de arboles, uso de vialidades, entre
otros casos que involucren a comerciantes informales.

Mantener actualizada la informacién relacionada al avance de sus indicadores de gestion y desempeiio.

Coordinar y supervisar las funciones de las areas a su cargo, se realicen en apego al Cédigo de Etica del Municipio de Victoria.
Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda aquella normatividad
aplicable al control de procesos, recursos humanos, materiales y financieros asignados a su cargo.

Atender las solicitudes de informacion publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién, asi
como mantener actualizada la informacién publica que le corresponde para que sea publicada en el Portal De Transparencia del
Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia

Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia.
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CAMPO DE DECISION
+ Manteniendo actualizada la base de datos de propietarios y pensiones de tianguis locales.
» Supervisando las cargas de trabajo y el desempefio de los Inspectores Fiscales.
RELACIONES ENTRE PUESTOS
AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
Direccion de Administracion y | <« Acordary dar seguimiento de * Permanente
Finanzas sus instrucciones
7)) Direccién de Limpieza y | « Coordinaciéon de acciones. *  Permanente
§ Conservacién de Espacios
E Publicos
= Direccion de Desarrollo Urbano | < Coordinacion de acciones * Permanente
=2 y Medio Ambiente
Otras areas de Municipio « Gestidn de servicios, ¢ Permanente
coordinacion de acciones
3 Ciudadania en general y » Brindar atencién * Permanente
4 locatarios
14
w
=
x
ww

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Licenciatura en Administracién o Contaduria Publica, o carrera afin.
Preferentemente posgrado.

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Legislacién Gubernamental Aplicable
Politicas Publicas y Sociales
Recaudacién y Auditoria Fiscal
Administracion de Personal

Atencion Ciudadana

Tecnologias de la Informacion

Capacidad de Andlisis y de Gestion
Toma de Decisiones

Iniciativa,

Liderazgo

Trabajo en Equipo

Alto sentido de Responsabilidad

EXPER

IENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MiNIMO

Auditoria Publica
Gestion Administrativa

2 afios
2 anos
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AREA QUE SE DESCRIBE:

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

AREA SUPERIOR INMEDIATA: )
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: .
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

CENTRO DE COSTOS:
SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION

CENTRO DE COSTOS:

FUNCION BASICA

Dirigir las estrategias para administrar con eficiencia, eficacia, economia y transparencia los recursos humanos y
materiales del Municipio de Victoria, asi como garantizar la correcta aplicacion de la normatividad en los procesos de
adquisiciones de bienes y servicios generales, ademas de llevar un estricto control en apego a las normas para la
administracion de los bienes muebles inventariales y controlables patrimonio municipal.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual del centro de costos a su cargo.

Implementar estrategias que permitan optimizar y en su caso reducir el Gasto Corriente del Municipio de Victoria,
procurando el equilibrio entre las necesidades de operacion de las Unidades Administrativas y la aplicaciéon correcta del
gesto publico.

Dirigir los mecanismos y protocolos de reclutamiento, seleccién y contratacion de personal que requiera el Municipio de
Victoria, de acuerdo a las necesidades de las Unidades Administrativas, en apego a la legalizacion vigente que aplique,
asi como en estricto apego al presupuesto autorizado por el Tesorero Municipal.

Supervisar que se otorguen correctamente las presentaciones y remuneraciones a las que tengan derecho los
trabajadores del Municipio de Victoria, en congruencia con el tabulador autorizado para las categorias de confianza,
sindical, de contrato y/o las demas que contemple el presupuesto de egresos.

Vigilar la congruencia entre los nombramientos, la adscripcion nominal y las percepciones otorgadas a los servidores
publicos municipales.

Implementar un programa de valuacién de puestos, con la finalidad de integrar un catalogo congruente con las
funciones y actividades sustantivas y adjetivas que requieran las Unidades Administrativas, asi como definir los
mecanismos para evaluar periddicamente los resultados del redisefio organizacional.

Promover la integracion de un Programa Anual de Capacitacion y Profesionalizacion de los empleados.

Supervisar los procesos implicitos a los tramites de incidencias de recursos humanos, tales como altas, bajas, cambios
de adscripcion, entre ellos, en apego a la normatividad aplicable y la naturaleza de las causas que se determinen por
las instancias correspondientes.

Autorizar las licencias y/o permisos que soliciten los servidores publicos municipales.

Vigilar que se brinde servicio de calidad en la clinica al servicio de los trabajadores del municipio, asi como la operacion
correcta de los proveedores de medicamentos.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Gestionar convenios con instituciones hospitalarias para otorgar servicios médicos a los trabajadores municipales.
Autorizar los tramites de pensiones y jubilaciones de los servidores publicos municipales, en apego a la legislacion
aplicable.

Vigilar que se cumplan en tiempo y forma las disposiciones contempladas en el Cédigo Municipal para el Estado de
Tamaulipas en materia de Relaciones Laborales entre el Ayuntamiento y sus trabajadores.

Dirigir el eficiente suministro de los bienes materiales y servicios generales que requieran las Unidades Administrativas
para el cumplimiento de sus funciones.

Coordinar que se integre un diagnostico general del estado que guardan los vehiculos, maquinaria y equipos oficiales,
con la finalidad de proponer acciones y soluciones, procurando el 6ptimo equilibrio entre el gasto publico y la eficiencia
de la operacion del patrimonio municipal.

Integrar anualmente el Plan de Requerimientos de Recursos Materiales y Servicios Generales del Municipio, con la
finalidad de integrar el Programa Anual de Adquisiciones en congruencia con el presupuesto autorizado.

Vigilar que se lleve un estricto Control de Bienes Muebles e Inmuebles del Municipio de Victoria, en apego a la
legislacién aplicable y las Normas que emitan tanto el Consejo Nacional de Armonizacién Contable, como el Consejo de
Armonizacién Contable del Estado de Tamaulipas.

Garantizar que los procesos de Adquisiciones de Bienes y Servicios, cumplan estrictamente con la legislacién aplicable
vigente, asi como vigilar la integracién de expedientes originales.

Supervisar que se mantenga actualizado el Padrén de Proveedores del Municipio de Victoria, asi como gestionar su
publicacion en los medios que sefialen las leyes en la materia.

Validar la informacién relacionada al avance de los indicadores de gestidon y desempefio institucional de la Unidad
Administrativa a su cargo.

Coordinar y supervisar que las funciones de las areas a su cargo, se realicen en apego al Cédigo de Etica del Municipio
de Victoria.

Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda aquella
normatividad aplicable al control de procesos y recursos asignados a su cargo.

Atender las Solicitudes de Informacion Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion, asi como mantener actualizada la informacién publica que le corresponda para que sea publicada en el
Portal de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia

Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia.
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CAMPO DE DECISION

» Auxiliar e intervenir en las negociaciones con el sindicato o los representantes de los trabajadores del Ayuntamiento.
» Vigilando las compras, enajenaciones y contrataciones de servicios de la Administracién Publica Municipal.

* Proponiendo acciones de solucién para equipamiento, maquinaria y vehiculos en 6ptimas condiciones.

» Coordinando el control de los inventarios, resguardos y mantenimiento de los bienes muebles municipales.

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
* Presidencia Municipal * Acordar y dar seguimiento de *  Permanente
sus instrucciones.
* Unidades Administrativas del » Coordinacion de acciones con * Permanente
2 Municipio. respecto a la administracién de
E personal, suministro de
|.||_J materiales y servicios
4 generales, entrega de
informacién publica,
coordinacion de acciones para
el control de bienes muebles.
» Dependencias » Gestidn de recursos y servicios, | * *Permanente
(7} Gubernamentales en el ambito celebracion y seguimiento de
<z( de su competencia. convenios, intercambio de
x informacion.
; * Proveedores de bienes y » Brindar atencioén y vigilar que se | *+ *Permanente
L servicios. cumpla con la normatividad
aplicable.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

Licenciatura en Administracion, Contaduria, Economia o carrera afin.

PREPARACION ACADEMICA Preferentemente posgrado.

CONOCIMIENTOS HABILIDADES
Legislacion gubernamental aplicable. Capacidad de Analisis y de Gestion
Contabilidad Gubernamental. Toma de Decisiones, Comunicacion Efectiva
Control de Inventarios, Planeacion Estratégica. Iniciativa, Liderazgo, Manejo de Conflictos Laborales
Administracion de Personal Alto sentido de Responsabilidad
Tecnologias de la Informacion Capacidad de Negociacion.

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA TIEMPO MIiNIMO
Administracion Estratégica 3 afios
Contabilidad Gubernamental 3 afos
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Fecha de creacion o actualizacion

18 Diciembre 2020

AREA QUE SE DESCRIBE:

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

AREA SUPERIOR INMEDIATA: ]
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: .
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

CENTRO DE COSTOS:
SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION

CENTRO DE COSTOS:
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

FUNCION BASICA

Coordinar el control de los recursos humanos del Municipio de Victoria, en apego al presupuesto de egresos y a las

disposiciones legales que rigen el ambito.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual de la Unidad Administrativa a su cargo.

Operar los protocolos de reclutamiento, seleccion y contratacion del personal del Municipio de Victoria, en apego a la
legislacion aplicable.

Llevar el control de las incidencias nominales, con la finalidad de mantener actualizada la plantilla de personal del
Municipio de Victoria.

Informar oportunamente a la Direccion de Administracién y Finanzas y la Subdireccion de Administracion los
movimientos de la némina municipal, con el objeto de que se realicen los pagos, descuentos, retenciones y/o reintegros
por los conceptos correspondientes.

Analizar y en si caso autorizar las solicitudes de cambios de adscripcidon y/o comisiones de los servidores publicos
municipales, emitiendo la documentacion necesaria que ampare dichos movimientos.

Implementar mecanismos de control de personal, con la finalidad de contar con informacion fidedigna y oportuna
cuando la requieran las autoridades competentes para la toma de decisiones.

Validar para lo conducente, la informacion emitida por los sistemas y/o métodos de control de puntualidad y asistencia
de los trabajadores municipales.

Custodiar y mantener actualizada la base de datos de beneficios de los trabajadores municipales.

Otorgar las identificaciones y vigencias médicas al personal, asi como vigilar el correcto uso de las mismas.

Llevar el control de las prestaciones médicas y sociales de los trabajadores municipales, con base en los lineamientos y
disposiciones legales aplicables.

Integrar para la autorizacidon correspondiente, los tramites de licencia, permisos, incapacidades, jubilaciones y/o
pensiones a que tengan los trabajadores municipales.

Atender y mediar los conflictos en materia laboral de los trabajadores municipales, impulsando una cultura de
mediacion, orden y armonia laboral.

Autorizar las licencias y/o permisos que soliciten los servidores publicos municipales.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Vigilar que se brinde servicio de calidad en la clinica al servicio de los trabajadores del municipio, asi como la operacion
correcta de los proveedores de medicamentos.

Gestionar convenios con instituciones hospitalarias para otorgar servicios médicos a los trabajadores municipales.
Autorizar los tramites de pensiones y jubilaciones de los servidores publicos municipales, en apego a la legislacion
aplicable.

Vigilar que se cumplan en tiempo y forma las disposiciones contempladas en el Cddigo Municipal para el Estado de
Tamaulipas en materia de Relaciones Laborales entre el Ayuntamiento y sus trabajadores.

Coordinar acciones con el Departamento Juridico y de Derechos Humanos para atender y dar seguimiento a los
asuntos juridicos en materia laboral.

Expedir y custodiar los documentos contractuales derivados de la relacion laboral del Municipio de Victoria con sus
trabajadores de cualquier categoria y nivel jerarquico.

Disefiar un programa de valuacion de puestos que tengan como finalidad la integracion de un catdlogo de puestos
congruentes con las funciones y actividades de las areas de la estructura organica municipal.

Operar un sistema de evaluacion del desempefio de los servidores publicos municipales, con base en parametros
establecidos previamente en la metodologia correspondiente.

Integrar el Programa Anual de Capacitacién y Profesionalizacion de los empleados del Municipio de Victoria, asi como
coordinar su operacion y evaluacion de resultados.

Mantener actualizada la informacion relacionada al avance de sus indicadores de gestion y desempefio.

Coordinar y supervisar que las funciones de las areas a su cargo, se realicen en apego al Cédigo de Etica del Municipio
de Victoria.

Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda aquella
normatividad aplicable al control de procesos y recursos asignados a su cargo.

Atender las Solicitudes de Informacion Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion, asi como mantener actualizada la informacién publica que le corresponda para que sea publicada en el
Portal de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia

Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia.

Edicion Vespertina, de conformidad con el articulo 10, parrafo primero de la Ley del Periédico Oficial del Estado.




Periédico Oficial

Edicion Vespertina
Victoria, Tam., martes 30 de marzo de 2021

Pagina 97

CAMPO DE DECISION

* Implementando las medidas para el control de los recursos humanos del municipio.
+ Imponiendo estrategias de mejorar para mantener el orden y congruencia de procesos en materia de administracioén de

personal.

+ RELACIONES ENTRE PUESTOS

+ AREA + CON EL OBJETO DE + FRECUENCIA

« Subdireccion de Administracion * Acordar y dar seguimiento de * Permanente
7)) sus instrucciones.
‘Z’: » Diversas areas del Municipio y * Atender las solicitudes de * Permanente
ﬁ Sindicato de los Trabajadores servicios generales, integracion
5 del Municipio. de bitacoras, intercambio de
= informacion relacionada a su

area.

ﬁ * Proveedores de servicios » Gestionar servicios generales * Permanente
E generales. en apego a la legislacion
w aplicable
|_
)

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Licenciatura en Administracion, Ingenieria Mecanica Administrativa, o carrera afin.
Preferentemente posgrado.

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Legislacién gubernamental aplicable

Mecanica Administrativa, Contabilidad Gubernamental,
Presupuestos, Planeacion, Tecnologias de la Informacién ,
Sistema Contable Autorizado, Relaciones Humanas,
Administracion de Personal

Capacidad de Analisis y de Gestion
Toma de Decisiones

Iniciativa

Liderazgo

Alto sentido de Responsabilidad
Capacidad de negociacion

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MiNIMO

Mecanica Administrrativa
Gestion Gubernamental
Administracion de Personal

2 afnos
2 afos
2 afos
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Victoria, Tam., martes 30 de marzo de 2021

Periodico Oficial

Fecha de ultima publicacion

29 Agosto 2017

Fecha de creacion o actualizacion

18 Diciembre 2020

AREA QUE SE DESCRIBE:

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

AREA SUPERIOR INMEDIATA: )
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: .
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

CENTRO DE COSTOS:
SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION

CENTRO DE COSTOS:
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES

FUNCION BASICA

Planear y llevar a cabo los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles e inmuebles de la
administracion municipal en apego al presupuesto de egresos autorizado y a las disposiciones legales aplicables.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual de la Unidad Administrativa a su cargo.

* Definir las estrategias necesarias para garantizar la eficiente y eficaz administracién de los servicios generales que
requiera el Municipio de Victoria.

* Disefar e implementar procesos de innovacién para la operacién del area a su cargo, con la finalidad de coadyuvar en
la simplificacion administrativa y reduccion de gasto corriente del Municipio de Victoria.

* Analizar y validar en su caso, las solicitudes de servicios generales que tramiten las Unidades Administrativas
proponiendo alternativas de solucion que atiendan las necesidades requeridas y la optimizacion del gasto publico.

e Coordinar que se otorguen en tiempo y forma los servicios de mantenimiento y conservacion de edificios, vehiculos,
magquinaria, mobiliario y equipo que tenga asignadas las Unidades Administrativas del Municipio.

* Elaborar el Plan Anual de Requerimientos de Servicios Generales, basado en un diagnostico que refleje el estado que
guardan los bienes muebles e inmuebles del patrimonio municipal, asi como en los programas de trabajo de las
Unidades Administrativas.

¢ Coordinar acciones con el Departamento de Giras para proporcionar oportunamente los requerimientos de servicios
generales de acuerdo a la agenda oficial del Plan Municipal.

* Tramitar las Polizas de Seguros del parque vehicular municipal, coordinando acciones con el Departamento de Almacén
y Patrimonio para salvaguardar la congruencia de la informacion y de los procesos de control de datos bienes muebles.

¢ Coordinar al personal de intendencia del Municipio de Victoria, proporcionando los materiales necesarios para la
limpieza de los inmuebles de la administracion publica municipal.

* Atender con calidad, imparcialidad, honestidad y ética a los proveedores de servicios mecanicos y los técnicos
necesarios para atender los rubros asignados a su cargo, informandoles oportunamente las normas, requisitos legales,
procesos y politicas que los permitan incluirse o mantenerse como proveedores de servicios.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Integrar la documentacién soporte requerida para tramitar el pago a proveedores de servicios generales, vigilando que
la facturacion sea en estricto apego a la legislacion en materia fiscal y contabilidad gubernamental.

Coordinar acciones con las Unidades Administrativas para integrar y mantener actualizadas las bitacoras de
mantenimiento preventivo y correctivo que se le brinda a los muebles e inmuebles.

Coordinar la correcta integracion de expedientes relacionados a las funciones de su departamento, asi como entregar
oportunamente la informacion al respecto que soliciten las instancias fiscalizadoras.

Mantener actualizada la informacidn relacionada al avance de sus indicadores de gestion y desempefio.

Coordinar y supervisar que las funciones de las areas a su cargo, se realicen en apego al Cédigo de Etica del Municipio
de Victoria.

Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda aquella
normatividad aplicable al control de procesos, recursos humanos, materiales y financieros asignados a su cargo.
Atender las Solicitudes de Informacion Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion, asi como mantener actualizada la informacion publica que le corresponda para que sea publicada en el
Portal de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de si competencia.
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CAMPO DE DECISION

» Definiendo alternativas de solucién para atender requerimientos de servicios generales.
+ Distribuyendo cargas de trabajo al personal a su cargo, supervisando resultados.

* RELACIONES ENTRE PUESTOS

+ AREA *+ CON EL OBJETO DE * FRECUENCIA

» Subdireccién de Administracion * Acordar y dar seguimiento de * Permanente
(7)) sus instrucciones.
‘Z’: » Diversas areas del Municipio y » Otorgar los servicios derivados
ﬁ Sindicato de los Trabajadores de los derechos laborales; ¢« Permanente
E del Municipio. intercambio de informacion
= relacionada a la administracion

de personal.

2 ¢ Instrucciones diversas * Intercambio de informacion, *  *Permanente
E relacionadas a las prestaciones gestion de servicios médicos,
w legales de los trabajadores entre otros.
; municipales.
w

PERFIL BASICO DEL PUESTO

Licenciatura en Administracion o Contaduria Publica, o carrera afin.

PREPARACION ACADEMICA Preferentemente posgrado.

CONOCIMIENTOS HABILIDADES
Administracién de Recursos Humanos Capacidad de Andlisis y de Gestion
Derecho Laboral y Administrativo Toma de Decisiones
Ley Federal del Trabajo, Contabilidad Gubernamental Iniciativa, Liderazgo
Normatividad complementaria aplicable Alto sentido de Responsabilidad
Tecnologias de Informacion Mediacion, Solucion de Conflictos.

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA TIEMPO MINIMO
Administracion de Recursos Humanos 3 afios
Gestién Administrativa 3 afios
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Fecha de ultima publicacion 29 Agosto 2017

Fecha de creacion o actualizacion

18 Diciembre 2020

AREA QUE SE DESCRIBE:

DEPARTAMENTO DE ALMACEN Y PATRIMONIO

AREA SUPERIOR INMEDIATA: ]
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: .
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

CENTRO DE COSTOS:
SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION

CENTRO DE COSTOS: .
DEPARTAMENTO DE ALMACEN Y
PATRIMONIO

FUNCION BASICA

Administrar los recursos materiales del Alimacén Municipal, suministrando oportunamente a las Unidades Administrativas lo
necesario para su funcionalidad en apego a las compras autorizadas, asi como llevar estricto control de inventario de los
bienes muebles patrimonio municipal, en apego a las leyes de las normas aplicables.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual de la Unidad Administrativa a su cargo.

Disefar y ejecutar estrategias y mecanismos para garantizar la correcta y transparente administracion de los bienes
inventariables, controlables y consumibles del Municipio de Victoria.

Planear, organizar y ejecutar el Programa Semestral de Actualizacion de inventarios de los Bienes Muebles patrimonio
municipal, en coordinacién con el Organo interno de Control y las Unidades Administrativas.

Organizar y suministrar oportunamente los recursos materiales a las areas del Municipio que asi lo requieran, en apego
a los procesos establecidos.

Mantener organizado el catalogo de identificacién de tipos de bienes muebles, asi como implementar acciones de
mejora que permitan modernizar los controles en términos de las disposiciones juridicas aplicables vigentes.

Garantizar la correcta operacion del Sistema autorizado para el control de los bienes muebles patrimonio municipal,
supervisando el uso de claves de acceso, movimientos de altas, bajas o reasignaciones, asi como validar los costos
monetarios de los bienes y datos de sus resguardos emitidos por dicho sistema.

Emitir y custodiar los resguardos originales, debidamente actualizados y firmados, entregando copia simple a los
servidores publicos responsables del uso y cuidando los bienes muebles asignados para el desempefio de sus
funciones.

Coordinar la correcta integracion de informacion que ampara la administracion de bienes muebles y recursos
materiales, asi como entregar oportunamente la informacion al respecto que soliciten las instancias fiscalizadoras.
Realizar periédicamente el diagnostico del estado que guarden los bienes muebles del municipio que hayan sido dados
de baja por las Unidades Administrativas, validando la factibilidad de su reparacion y reactivacion, o en su caso
proponer y tramitar la desincorporacién contable de dichos activos fijos.

Tramitar ante la Oficina Fiscal correspondiente, el pago de placas, tenencia y derechos de los vehiculos del patrimonio
municipal, vigilando que cada vehiculo activo cuente con la documentacién reglamentaria y proporcionarla en tiempo y
forma a las Unidades Administrativas responsables de operar el parque vehicular.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Impulsar acciones para que los servidores publicos que manejen las unidades vehiculares municipales, cuenten con su
licencia de manejo vigente.

Coordinar acciones con el Departamento de Servicios Generales para mantener actualizadas las Pdlizas de Seguro del
parque vehicular en uso del Municipio.

Vigilar el uso del parque vehicular en los periodos vacacionales, dias de asueto, fines de semana y/o cuando sea
requerido por las autoridades superiores.

Atender los procesos implicitos a los comodatos y donaciones de bienes muebles, tramitando y custodiando los
contratos originales en apego a la legislacién aplicable.

Supervisar las bodegas o almacenes que tengan a su cargo las Unidades Administrativas del Municipio proponiendo
medidas de control de los materiales, con la finalidad de estandarizar los procesos en la materia.

Garantizar que la informaciéon que proporcione en los procesos de Entrega-Recepcion Intermedias y Finales, con
respecto a los Bienes Muebles y Recursos Materiales del Municipio de Victoria, sea fidedigna, actualizada y congruente
con la distribucién fisica de dichos bienes y con los resguardos correspondientes.

Mantener actualizada la informacién relacionada al avance de sus indicadores de gestion y desempefio.

Coordinar y supervisar que las funciones de las areas a su cargo, se realicen en apego al Cédigo de Etica del Municipio
de Victoria.

Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda aquella
normatividad aplicable al control de procesos, recursos humanos, materiales y financieros asignados a su cargo.
Atender las Solicitudes de Informacion Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacioén, asi como mantener actualizada la informacién publica que le corresponda para que sea publicada en el
Portal de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de si competencia.
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CAMPO DE DECISION

* Implementando mecanismos de vanguardia para la administracién de los bienes muebles y recursos materiales.
+ \Validando la entrada y salida de bienes y recursos custodiados en el Alimacén Municipal.

RELACIONES ENTRE PUESTOS

+ AREA + CON EL OBJETO DE * FRECUENCIA
» Subdireccion de Administracion * Acordar y dar seguimiento de * Permanente
7)) sus instrucciones.
‘z( » Diversas areas del Municipio y * Entrega de recursos materiales
% Sindicato de los Trabajadores y coordinacion de acciones * Permanente
'E del Municipio. inherentes a la administracion
= de bienes muebles, e
intercambio de informacién
+ Oficina Fiscal * Realizar tramites relacionados * Permanente
al parque vehicular del
7)) o
g Municipio.
E * Proveedores » Coordinacion de actividades * Permanente
E para recibir mercancia en el
ﬁ almacén.
* Instancias gubernamentales y » Tramites de comodato y/o d Permanente
no gubernamentales donaciones.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Licenciatura en Administracién o Contaduria Publica, o carrera afin.
Preferentemente posgrado.

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Legislacién gubernamental

Manejo y Control de Inventarios

Contabilidad Gubernamental, Sistema contable autorizado
Administracion de Personal

Tecnologias de la Informacion

Capacidad de Analisis y de Gestion
Toma de Decisiones, Iniciativa, Liderazgo
Innovacion de Proyectos

Alto sentido de Responsabilidad
Capacidad de Negociacion.

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MiNIMO

Control de Inventarios en area gubernamental
Contabilidad Gubernamental
Gestion Administrativa

3 afios
3 anos
3 anos
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Edicion Vespertina
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Periodico Oficial

Fecha de ultima publicacion

29 Agosto 2017

Fecha de creacion o actualizacion

18 Diciembre 2020

AREA QUE SE DESCRIBE:

DEPARTAMENTO DE COMPRAS, LICITACIONES Y

CONTRATOS

AREA SUPERIOR INMEDIATA: ]
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: .
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

CENTRO DE COSTOS:
SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION

CENTRO DE COSTOS:
DEPARTAMENTO DE COMPRAS,
LICITACIONES Y CONTRATOS

FUNCION BASICA

Operar mecanismos y estrategias para la adquisicion de bienes y servicios de calidad y al mejor precio del mercado que
requiere el Municipio de Victoria, en apego a la normatividad aplicable de acuerdo a las fuentes de financiamiento y al

presupuesto aprobado.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual de la Unidad Administrativa a su cargo.

Implementar y controlar los procesos para la adquisicion de bienes y servicios que requieran las Unidades.

Recibir, revisar, registrar, cotizar y acordar la autorizacién de las solicitudes de adquisicion de bienes y servicios del
municipio, realizando las compras respectivas en apego al techo presupuestal de las Unidades Administrativa y a la
legislacion vigente.

Apegarse a los montos monetarios en cada modalidad de adjudicacién de bienes y servicios, ya sea adjudicacion
directa, concurso por la invitacién a tres proveedores, y/o licitacion, en apego a las leyes y normas aplicables, y en su
caso, previo acuerdo del Comité de Compras del Municipio.

Supervisar la recepcion y seguimiento de las requisiciones de compras de todas las areas del Municipio, proponiendo
alternativas de solucion para atender las necesidades de las areas, optimizando el gasto publico.

Vigilar el control y actualizacion de la base de datos de las requisiciones, validando los reportes que soliciten las
autoridades correspondientes.

Atender con calidad, imparcialidad, honestidad y ética a los proveedores de productos y servicios del Municipio de
Victoria, informandoles oportunamente las normas, requisitos legales, procesos y politica que le permitan incluirse o
mantenerse en el padrén correspondiente.

Integrar el Padrén de Proveedores que se publica en el Periddico Oficial del Estado de Tamaulipas, en términos de la
Ley de Adquisiciones para la Administracién Publica del Estado de Tamaulipas y sus Municipios.

Remitir oportunamente a la Direccion de Administracién y Finanzas los documentos relacionados a las compras de
bienes y servicios para el Municipio de Victoria, con el objeto de que se programen los pagos correspondientes.
Coordinar acciones con los proveedores, sean en estricto apego a la legislacion en materia fiscal y contabilidad
gubernamental.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Generar y custodiar los contratos originales que se deriven de los procedimientos de compras de bienes y servicios
para el Municipio.

Convocar cuando sea requerido, al Comité de Compras y Operaciones Patrimoniales del Municipio de Victoria, asi
como integrar los acuerdos en las actas correspondientes, garantizando la aplicacion transparente de la legislacion
aplicable.

Coordinar que se integren correctamente los expedientes que amparan las operaciones de compra de bienes y
servicios, asi como entregar oportunamente la informacion que soliciten las instancias fiscalizadoras.

Mantener actualizada la informacion relacionada al avance de sus indicadores de gestion y desempefio.

Coordinar y supervisar que las funciones de las areas a su cargo, se realicen en apego al Cédigo de Etica del Municipio
de Victoria.

Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda aquella
normatividad aplicable al control de procesos, recursos humanos, materiales y financieros asignados a su cargo.
Atender las Solicitudes de Informacion Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacioén, asi como mantener actualizada la informacién publica que le corresponda para que sea publicada en el
Portal de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de si competencia.

Edicion Vespertina, de conformidad con el articulo 10, parrafo primero de la Ley del Periédico Oficial del Estado.




Pagina 106

Edicion Vespertina

Victoria, Tam., martes 30 de marzo de 2021

Periodico Oficial

CAMPO DE DECISION

* Analizando las requisiciones en apego a los antecedentes de compra y disponibilidad presupuestal.
* Proponiendo las mejores opciones de compra de bienes y servicios.
* Determinando las modalidades de adjudicacién que apliquen en las compras municipales.

RELACIONES ENTRE PUESTOS

+ AREA

+ CON EL OBJETO DE

+ FRECUENCIA

del Municipio.

INTERNAS

* Subdireccion de Administracion

» Diversas areas del Municipio y
Sindicato de los Trabajadores

* Acordar y dar seguimiento de
sus instrucciones.

* Atender, revisar y dar
seguimiento a las requisiciones
de compra; intercambid de
informacion para la mejora de
procesos de compra.

*  Permanente

¢ Permanente

*  Proveedores

EXTERNAS

* Atender y solicitar cotizaciones,
intercambio de informacion para
los procesos de compra de
bienes y servicios del
Municipio..

* Permanente

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Licenciatura en Administracion, Economia o Contaduria Publica, o carrera afin.
Preferentemente posgrado.

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Legislacién gubernamental aplicable

Finanzas Publicas, Contabilidad Gubernamental.
Planeacion Estratégica, Presupuestos Tecnologias de la
informacion, Sistema Contable autorizado, Relaciones

Humanas, Administracion de Personal

Toma de Decisiones
Iniciativa, Liderazgo

Capacidad de Analisis y de Gestion

Alto sentido de Responsabilidad
Capacidad de negociacion.

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MiNIMO

Compra Gubernamental
Finanzas Publicas
Gestion Administrativa

3 anos
3 anos
3 afios
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Fecha de ultima publicacion 29 Agosto 2017

Fecha de creacion o actualizacion 18 Diciembre 2020

AREA QUE SE DESCRIBE:

CONTRALORIA MUNICIPAL

AREA SUPERIOR INMEDIATA:

PRESIDENCIA MUNICIPAL

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
CONTRALORIA MUNICIPAL

CENTRO DE COSTOS:

CENTRO DE COSTOS:

FUNCION BASICA

Mantener un adecuado sistema de control interno, en apego a las leyes, lineamientos y normas que sirvan de base para
identificar riesgos, evaluar el desempefo y mejorar procesos que abarquen las actividades y operaciones cotidianas, con la
finalidad de que se cumplan los objetivos y metas de los planes y programa municipales, impulsando una cultura de
comportamiento ético, de transparencia y rendicién de cuentas, tendientes a mejorar el desarrollo municipal y la atencién

con calidad ciudadana.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual de la Unidad Administrativa a su cargo.

Planear, organizar, coordinar, instrumentar, controlar y evaluar el sistema de control interno y de desarrollo
administrativo en los términos de la legislacion aplicable y de conformidad con los lineamientos, politicas, y objetivos de
plan municipal de Desarrollo, asi como expresamente determine el Presidencia Municipal.

Impulsar acciones que estimulen el desempefio de los servidores publicos del Municipio, a fin de obtener una mayor
transparencia, eficiencia y eficacia en el Ejercicio de sus funciones y responsabilidades.

Ordenar la instruccion de procedimientos administrativos, auditorias, revisiones, investigaciones a servidores publicos,
proveedores, cronistas y terceros, cuando esté involucrado el interés publico.

Compilar y difundir las disposiciones juridicas, presupuestales y administrativas de caracter Estatal, Federal y Municipal
y fungir como instancia de apoyo de las Unidades Administrativas del Municipio, en lo relativo a las funciones de control
relacionadas con los asuntos de su competencia.

Atender y dar seguimiento a las quejas y denuncias que se presenten con motivo de irregularidades por parte de los
servidores publicos municipales.

Examinar y verificar el ejercicio del gasto publico, para efectuar que se efectué con conformidad con las disposiciones
aplicables, asi como comprobar su congruencia con el presupuesto de egresos y que se cumplan con los objetivos y
prioridades del plan Municipal de desarrollo de sus programas
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Participar en la evaluacion del Desemperfio de las areas del Municipio en la ejecuciéon de sus programas, acciones
objetivos y metas, a fin de mejorar su actuacion de en el Cumplimientos de los mismos.

Coordinar la atencién y seguimiento de revisiones y recomendaciones por parte de las instancias fiscalizadoras
estatales y federales.

Coordinar los actos de Entrega-Recepcion Intermedios y final en la Administraciéon publica municipal.

Realizar para el ejercicio de sus atribuciones, visitas, inspecciones, auditorias, revisiones, fiscalizaciones, verificaciones
y demas actos sustantivos inherentes a su competencia, asi como determinar las observaciones que se generen y
recomendar las Unidades Administrativas la realizacion de unidades preventivas y correctivas que se requieran, de
conformidad con las disposiciones que regulan su marco de actuacion.

Promover una cultura de transparencia, rendicion de cuentas y anticorrupcion de los términos de las disposiciones
legales aplicables.

Vigilar la administracion del Portal de Transparencia local y de Plataforma Nacional de Transparencia en lo que
Respecta a las obligaciones de la administracién municipal, en coordinacién con la Unidad de Transparencia y Acceso a
la Informacion y de las Unidades Administrativas Municipales.

Instrumentar mecanismos que mejoren los procesos relacionados a los tramites y servicios municipales, asi como
evaluar la calidad en el servicio que se otorga a los usuarios.

Coordinar la integracion, difusién y actualizacion de manuales de organizacién, administrativos, funcionales y
normatividad complementaria para impulsar el desarrollo administrativo y organizacional.

Validar la informacion relacionada al avance de los indicadores de gestion y desempefio de la Unidad Administrativa a
su Cargo.

Coordinar y supervisar que las funciones de las areas a su cargo se realicen en apego al Cédigo de Etica del Municipio
de Victoria.

Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda aquella
normatividad aplicable al control de procesos, recursos humanos, materiales y financieros asignados a su cargo.
Atender las Solicitudes de Informacion Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion, asi como mantener actualizada la informacién publica que le corresponda para que sea publicada en el
Portal de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de si competencia.
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CAMPO DE DECISION

» Dirigiendo la fiscalizacion interna de recursos publicos, asi como validar los dictamenes correspondientes.
* Implementar acciones estratégicas preventivas y correctivas que impulsen el desarrollo municipal.
» Coordinando acciones para fortalecer una cultura de transparencia, rendiciéon de cuentas y anticorrupcion.

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA

CON EL OBJETO DE FRECUENCIA

INTERNAS

* Presidencia Municipal. .

» Diversas areas del municipio. .

Acordar y dar seguimiento de * Permanente
sus instrucciones.
Fiscalizacion de adquisicionesy | * Permanente
obras publicas; intercambio de
informacion, coordinacion de
capacitaciones y acciones para
fortalecer la cultura de la
transparencia y legalidad.

Municipales, Estatales y
Federales.

« Ciudadania en general.

EXTERNAS

* Diversas instancias .

Atencion de auditores; « Permanente
intercambio de informacion y
coordinacion de capacitaciones
y acciones en el ambito de
competencia.

Brindar atencién con respectos * Permanente
a quejas y denuncias.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Licenciatura en Administracién, Contaduria Publica, Finanzas o carrera afin.
Preferentemente posgrado.

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Legislacion gubernamental, Finanzas Publicas

Contabilidad Gubernamental, Normas de Auditoria,
Transparencia, Evaluacion del Desempefio, Control Interno,

Organizacion y Métodos, Planeacion Estratégica,
Reingenieria de Procesos, Atencién Ciudadana,

Tecnologias de la Informacién, Administracién de Procesal

Capacidad de Analisis y de Gestion

Negociacion, Etica, Comunicacion Eficaz

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MiNIMO

Finanzas Publicas
Auditoria Gubernamental

Organizacion y Métodos

3 afios
3 afos
3 anos
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Fecha de ultima publicacion 29 Agosto 2017

Fecha de creacion o actualizacion 18 Diciembre 2020

AREA QUE SE DESCRIBE:

DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION Y RENDICION DE
CUENTAS (Autoridad Investigadora y Resolutora)

AREA SUPERIOR INMEDIATA:
CONTRALORIA MUNICIPAL

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
CONTRALORIA MUNICIPAL

CENTRO DE COSTOS: CENTRO DE COSTOS:
DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACION Y RENDICION DE
CUENTAS (Autoridad Investigadora
y Resolutora)

FUNCION BASICA

Supervisar que los recursos sean aplicados bajo los principios de eficiencia, eficacia, economia, honradez, imparcialidad,
legalidad y transparencia, dando cumplimiento asi a las metas y objetivos a razén de las necesidades del Municipio de
Victoria. Ademas de las funciones correspondientes a la Autoridad Investigadora y Resolutora o quien sea designado por el titular

de la Contraloria.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual de Centro de Costos a su cargo,

Iniciar la investigacion de faltas administrativas, de oficio, por denuncia o derivado de las auditorias practicadas por
parte de las autoridades competentes o, en su caso, de auditores externos.

Llevar a cabo un analisis légico-juridico de la informaciéon recadaba, emitiendo el Informe de presunta
responsabilidad o el Acuerdo de conclusién y archivo de expediente.

Atender los Recursos de Inconformidad presentados por los denunciantes, turnandolos a la Sala del Tribunal de
Justicia Administrativa que corresponda.

Remitir a la autoridad substanciadora los informes de presunta responsabilidad para el inicio de los Procedimientos
de Responsabilidad Administrativa

Impugnar las determinaciones de la autoridad substanciadora en los casos que sea procedente.

Realizar verificaciones aleatorias de las declaraciones patrimoniales

Declarar el cierre de la instruccion.

Citar a las partes para oir la resolucion que correspondas, donde la notificacion debera llevarse a cabo
personalmente al presunto responsable, en su caso, se notificara a los denunciantes Unicamente para su
conocimiento, al Jefe Inmediato o al Titular de la Dependencia para efectos de su ejecucion.

Remitir al Tribunal de Justicia Administrativa, el material probatorio recabado en audiencia, relativo a procedimientos
con motivo de la instauracion de faltas graves, para que se proceda conforme a derecho.

Promover los recursos que en derecho proceda

Atender las auditorias, revisiones, investigaciones a servidores publicos, proveedores, contratistas y terceros,
cuando esté involucrado el interés juridico.

Proponer y dar seguimiento a las medidas preventivas y correctivas ante posibles riesgos de actos de corrupcion.
Fiscalizar los Cortes de Caja Mensuales de egresos, previo al envio a la Auditoria Superior del Estado por Conducto
de la Direccion de Administracion y Finanzas.

Integrar los dictamenes con observaciones y recomendaciones derivadas de los actos de fiscalizacion.

Proponer las bases para la elaboracion de normas y lineamientos para el control interno del gasto publico, la
adquisicion y administracién de bienes muebles, materiales y servicios.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Participar en los trabajos implicitos a los actos de Entrega-Recepcion, intermedios vy final.

Representar en su caso, al Contralor Municipal en los procesos que se lleven a cabo en las modalidades de
adjudicacion de adquisiciones de bienes y servicios.

Mantener actualizada la informacién relacionada al avance de los indicadores de gestion y desempefio.

Coordinar y supervisar que las funciones de las areas a su cargo se realicen en apego al Cédigo de Etica del
Municipio de Victoria.

Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda
aquella normatividad aplicable al control de procesos, recursos humanos, materiales y financieros asignados a su
cargo.

Atender las Solicitudes de Informacién Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién, asi como mantener actualizada la informacioén publica que le corresponda para que sea publicada en el
Portal de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de si competencia.
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CAMPO DE DECISION
» Proponiendo medidas preventivas y correctivas en la revision de procesos.
» Elaborando propuestas a los dictamenes derivados de las fiscalizaciéon
RELACIONES ENTRE PUESTOS
AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
Contralor Municipal. * Acordar y dar seguimiento de Permanente
2 sus instrucciones.
E Diversas areas del Municipio. * Intercambio de Informacién; Permanente
E coordinacion de acciones de
Z fiscalizacion interna y mapeo de
procesos.
2 Auditoria Superior del Estado; * Intercambio de informacion y Permanente
E Contraloria Gubernamental; coordinacion de acciones a
w Instancias Fiscalizadoras fines; capacitacion entre otros. Permanente
'>'< Federales.
ww

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Licenciatura en Administraciéon, Contaduria Publica, Finanzas o carrera afin.
Preferentemente posgrado.

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Legislacion gubernamental, Finanzas Publicas
Contabilidad Gubernamental, Normas de Auditoria, Control
Interno, Finanzas Publicas, Disciplina Financiera,
Tecnologias de la Informacion, Auditoria Gubernamental,
Manejo de Personal

Capacidad de Analisis y de Gestion

Toma de Decisiones, Iniciativa, Liderazgo, Manejo de
Grupos, Alto sentido de Responsabilidad, Capacidad de
Negociacion, Etica, Comunicacion Eficaz

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MiNIMO

Control Interno
Auditoria Gubernamental
Organizacion y Métodos

3 afios
3 afios
3 anos
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Fecha de ultima publicacion 29 Agosto 2017
Fecha de creacion o actualizacion 18 Diciembre 2020
AREA QUE SE DESCRIBE: . . AREA SUPERIOR INMEDIATA:
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA CONTRALORIA MUNICIPAL

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CENTRO DE COSTOS: CENTRO DE COSTOS: )
CONTRALORIA MUNICIPAL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA A
OBRA PUBLICA

FUNCION BASICA

Supervisar, verificar, fiscalizar y evaluar el cumplimiento de la obra publica ejecutada por el Municipio, en sus etapas de
planeacion, programacion, presupuestacion, adjudicacion, contratacion, ejecucién y Entrega-Recepcion, emitiendo las
observaciones y recomendaciones para la correcta aplicacion de recursos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual de Centro de Costos a su cargo.

. Llevar acabo la fiscalizacién documental y fisica de las obras publicas y ejecutadas por el Municipio de Victoria, en
apego a las leyes, reglamentos, reglas de operacion, lineamientos y normatividad complementaria aplicable.

. Supervisar los expedientes técnicos integrados por la Direccion de Obras Publicas Municipales.

. Dar el seguimiento, registro y vigilancia a las operaciones en materias de obra publica y servicios relacionados con
la misma haciendo las observaciones fisicas y documentales pertinentes.

. Fiscalizar la correcta aplicacion de los conceptos contratados por el municipio en materia de obra publica.

. Representar en su caso, al Contralor Municipal en los procesos que se lleven a cabo las modalidades de
adjudicacion de obras publicas.

. Participar en los procesos de evaluacion a Fondos y Programas Federales que realicen instancias internas.

. Mantener actualizada la informacion relacionada en apego al Cédigo de Etica del Municipio de Victoria.

. Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda
aquella normatividad aplicable al control de procesos, recursos humanos, materiales y financieros asignados a su
cargo.

. Atender las Solicitudes de Informacién Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la

Informacion, asi como mantener actualizada la informacién publica que le corresponda para que sea publicada en el
Portal de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.
. Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de si competencia.
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CAMPO DE DECISION
* Proponiendo medidas preventivas y correctivas en la supervision de obra publica.
+ Elaborando propuestas de los dictamenes derivados de las fiscalizacion fisica y documental.
RELACIONES ENTRE PUESTOS
AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
» Contralor Municipal. * Acordar y dar seguimiento de * Permanente
2 sus instrucciones.
E * Diversas areas del Municipio. * Intercambio de Informacién; ¢« Permanente
E coordinacion de acciones de
4 fiscalizacion interna de obra
publica.
g » Auditoria Superior del Estado; * Intercambio de informacién y * Permanente
E Contraloria Gubernamental; coordinacion de acciones a
w Instancias Fiscalizadoras fines; capacitacion entre otros.
'>'< Federales.
ww
PERFIL BASICO DEL PUESTO
< - Ingenieria Civil, Arquitectura o carrera afin.
PREPARACION ACADEMICA Preferentemente posgrado.
CONOCIMIENTOS HABILIDADES

Legislacion gubernamental, Finanzas Publicas

Normas de Auditoria, Calculo Integral, Topografia,
Evaluacién del Programas Gubernamentales, Planeacion
Estratégica, Control Interno, Conceptos de Obra, Atencion
Ciudadana, Administracion de Personal Tecnologias de la
Informacion

Capacidad de Analisis y de Gestion

Toma de Decisiones, Iniciativa, Liderazgo, Manejo de
Grupos, Alto sentido de Responsabilidad, Capacidad de
Negociacion, Etica, Comunicacion Eficaz.

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MIiNIMO

Supervision de Obra Publica o Civil
Auditoria Gubernamental
Gestion Administrativa

2 anos
2 afos
2 afos
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Fecha de ultima publicacion 29 Agosto 2017

Fecha de creacion o actualizacion 18 Diciembre 2020

AREA QUE SE DESCRIBE:
DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD

(Autoridad Substanciadora)

AREA SUPERIOR INMEDIATA:
CONTRALORIA MUNICIPAL

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CENTRO DE COSTOS: CENTRO DE COSTOS:
CONTRALORIA MUNICIPAL DEPARTAMENTO DE
NORMATIVIDAD (Autoridad
Substanciadora)

FUNCION BASICA

Integrar el marco juridico de actuacidén del Municipio de Victoria, difundiendo por conducto del Contralor Municipal a las
Unidades Administrativas las actualizaciones, reformas y/o nuevas disposiciones normativas en el ambito de sus
Competencias; asi como proponer normas internas que impulsen la legalidad y el control interno. Ademas de las funciones
correspondientes a la Autoridad Substanciadora o quien sea designado por el titular de la Contraloria.

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual de Centro de Costos a su cargo.

. Monitorear, analizar y actualizar el marco juridico de actuacién del Municipio de Victoria.

. Realizar propuestas de normas y lineamientos complementarios que requiere el municipio de Victoria.

. Dar seguimiento juridico a las quejas y denuncias presentadas en la Contraloria Municipal, en coordinacion con el
Tribunal de Justicia Administrativa Municipal.

. Iniciar el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa o en su caso abstenerse de iniciar o imponer sanciones
administrativas.

. Emitir el pronunciamiento donde se advierte a la Autoridad Investigadora que su Informe de Presunta

Responsabilidad no es claro o es impreciso, para que subsane, emite el acuerdo de Improcedencia o inicia el
Procedimiento Administrativo.

. Substanciar los procedimientos de responsabilidad administrativa, instaurados por faltas administrativas no graves.

. Abstenerse de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa de imponer sanciones administrativas a un
servidor publico, segun sea el caso, cuando de las investigaciones practicadas o derivado de la valoracion de las
pruebas aportadas en el procedimiento referido, adviertan que no existe dafo ni perjuicio a la Hacienda Publica
Estatal o municipal.

. Realizar todo tipo de diligencias incluyendo la de mejor proveer.

. Realizar el desahogo de pruebas mediante la audiencia inicial, una vez recebadas todas las pruebas declarara
cerrada la audiencia inicial.

. Solicitar la colaboracién del Ministerio Publico del Estado, cuando sea necesario, para determinar la autenticidad de
cualquier documento que sea cuestionado por las partes.

. Decretar las medidas cautelares establecidas en la Ley de la materia.

. Formular alegatos y admitir los de las partes acreditadas.

. Coadyuvar en la implementacion de las nuevas disposiciones legales del Municipio con motivo de los temas de

transparencia, responsabilidades administrativas, fiscalizacion, integrando el fundamento legal que ampare los datos
de supervision y emisiones de las recomendaciones y observaciones
. Mantener actualizada la informacion relacionada en apego al Cddigo de Etica del Municipio de Victoria.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda
aquella normatividad aplicable al control de procesos, recursos humanos, materiales y financieros asignados a su
cargo.

Atender las Solicitudes de Informacién Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion, asi como mantener actualizada la informacién publica que le corresponda para que sea publicada en el
Portal de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de si competencia.
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CAMPO DE DECISION

» Proponiendo normas y lineamientos internos.
» Desarrollando proyectos para la implementacién de nuevas obligaciones municipales.
+ Dando seguimiento a las quejas y denuncias, en su caso de integrar expedientes de procedimientos administrativos.

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA

CON EL OBJETO DE

FRECUENCIA

» Contralor Municipal.

INTERNAS

» Acordar y dar seguimiento de
sus instrucciones.

Diversas areas del Municipio. ¢ Intercambio de Informacién;

otorgar apoyo y asesoria en
materia normativa.

*  Permanente

*  Permanente

« Diversas instancias

¢ Intercambio de informacion;

- Municipales, Estatales y actualizacion del marco juridico
< federales. y Seguimiento e

E implementacion de nuevas

= obligaciones

ﬁ + Ciudadania en General. » Brindar atencién con respectos

a quejas y denuncias

* Permanente

*  Permanente

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Licenciatura en Derecho o carrera afin.
Preferentemente posgrado.

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Legislacion gubernamental,

Metodologia en la elaboracion de normas y lineamientos,
Responsabilidades administrativas del sector publico,
Derecho Civil, Administrativo, laboral, constitucional,
laboral, Tecnologias de Informacién

Mediacion, ética.

Capacidad de Analisis y de Gestion

Toma de Decisiones, Comunicacion Eficaz Iniciativa,
Liderazgo, Manejo de Grupos, Alto sentido de
Responsabilidad, Capacidad de Negociacién, Etica,

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MiNIMO

Area Juridica del Sector Gubernamental
Proyectos de Redisefio Normativo

Gestion Administrativa

3 anos
3 afios
3 afios
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Fecha de ultima publicacion 29 Agosto 2017

Fecha de creacion o actualizacion 18 Diciembre 2020

AREA QUE SE DESCRIBE:

DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL, CULTURA Y

DEPORTE

AREA SUPERIOR INMEDIATA:
PRESIDENCIA MUNICIPAL

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE BIENESTAR
SOCIAL, CULTURAY DEPORTE

CENTRO DE COSTOS:

CENTRO DE COSTOS:

FUNCION BASICA

Ejecutar las politicas publicas en materia de desarrollo social en el Municipio de Victoria, impulsando los valores de
convivencia social, de equidad de género y de igualdad de oportunidades, con la finalidad de fortalecer el tejido social y

mejorar la calidad de vida principalmente en zonas con rezago social y en pobreza extrema.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual de la Unidad Administrativa a su cargo.

Planear, organizar, dirigir e implementar los programas y acciones de bienestar social en el Municipio de Victoria, de
acuerdo a las politicas publicas del Presidente Municipal y en apego a la legislacion aplicable vigente.

Dirigir la integracion de diagnésticos del estado que guardan los sectores en general de Mujeres, Adultos Mayores
Jévenes en el Municipio, con la finalidad de que se disefien programas y acciones focalizadas, asi como proponer
acciones de respuesta inmediata y de solucion a los problemas detectados.

Vigilar que se cumplan las reglas de operacién, lineamientos y normatividad complementaria que ampara los
Programas de Bienestar Social operados en el Municipio de Victoria.

Coordinar la integracién de un padréon de beneficiarios de Programas de Bienestar Social, con el objetivo de analizar,
focalizar esfuerzos, y verificar la distribucion de beneficios de los programas.

Mantener vinculacién con instituciones publicas, privadas y organizaciones civiles para fortalecer las acciones de los
programas y acciones de Bienestar Social.

Promover la celebraciéon de convenios y/o acuerdos de colaboracién con otros 6rdenes de gobierno para implementar
acciones en materia de bienestar social.

Operar programas especiales para el apoyo a la poblacién en situaciones de emergencia y/o que sea afectada por
contingencias y requiera atencién para su bienestar social.

Proponer promover campafias para la difusion de programas y proyectos orientados al bienestar social de la poblacion
victorense.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Vigilar la funcionalidad de las Bibliotecas Municipales, gestionando los recursos necesarios y supervisando que se
otorgue a los usuarios un servicio de calidad.

Mantener estrecha relaciéon y comunicacion efectiva con el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Victoria,
para coordinar acciones que atiendan necesidades y demandas de la poblacién victorense, en apego a la normatividad
y objetivos de cada programa.

Vigilar que los procesos relacionados a los tramites y servicios municipales que otorga la Unidad Administrativa a su
cargo, se lleven a cabo con calidad, transparencia y en apego a la normatividad establecida y procesos definidos.
Validar la informacion relacionada al avance de los indicadores de gestidon y desempefio institucional de la Unidad
Administrativa a su cargo.

Coordinar y supervisar que las funciones de las areas a su cargo, se realicen en apego al Cédigo de Etica del Municipio
de Victoria.

Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda aquella
normatividad aplicable al control de procesos y recursos asignados a su cargo.

Atender las Solicitudes de Informacion Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacioén, asi como mantener actualizada la informacién publica que le corresponda para que sea publicada en el
Portal de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia.
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CAMPO DE DECISION

Coordinando acciones en la implementacién de programas de bienestar social, educacién, cultura y deporte en las
diversas zonas rurales y urbanas del municipio.

Detectar las carencias mas apremiantes de la poblacién asi como de servicios publicos municipales para su
canalizacion, atencién y solucion.

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
n Presidencia Municipal. Acordary dar . Permanente
< seguimiento de
E instrucciones.
|'II-J Diversas Areas del Municipio. Coordinar de acciones, gestion | » Permanente
=z de apoyos.
n Asociaciones civiles, Coordinacion de acciones. . Permanente
§ escuela, empresarios.
E Publico en general. Brindar atencion personalizada. | +  Permanente
=
x
w

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Licenciatura en Administracion, Ciencias Sociales, Contaduria Publica, o carrera afin.
Preferentemente posgrado.

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Legislacion gubernamental
Relaciones Publicas y Humanas
Administracion de Personal, Sociologia,

Atencion Ciudadana, Politicas Publicas

Tecnologias de la Informacion

Capacidad de Analisi
Toma de Decisiones
Iniciativa

Liderazgo

s y Gestion.

Alto sentido de responsabilidad.

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MINIMO

Asistencia social
Gestion Administrativa

3 afos
3 afios
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Fecha de ultima publicacion 29 Agosto 2017

Fecha de creacion o actualizacion 18 Diciembre 2020

AREA SUPERIOR INMEDIATA:

AREA QUE SE DESCRIBE: DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL, CULTURA Y

SUBDIRECCION DE ENLACE CIUDADANO

DEPORTE
UBICACION ORGANIZACIONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: CENTRO DE COSTOS: CENTRO DE COSTOS:
DIRECCION DE BIENESTAR SUBDIRECCION DE ENLACE
SOCIAL, CULTURAY DEPORTE CIUDADANO

FUNCION BASICA

Coordinar proyectos sociales con el fin de tener un acercamiento con la ciudadania y poder trabajar bilateralmente para
tener un mejor desarrollo comunitario.

FUNCIONES ESPECIFICAS

* Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual del Centro de Costos a su cargo.

e Canalizar propuestas de la ciudadania a las areas correspondientes, previo acuerdo con la Direccion de Bienestar
Social, Cultura y Deporte.

* Gestionar apoyos de la ciudadania en general, con el apoyo de la Direccién de Bienestar Social, Cultura y Deporte.

* Coordinar conferencias de asociaciones civiles a planteles educativos con temas de interés para adolecentes y jovenes.

* Mantener actualizada la informacién relacionada al avance de sus indicadores de gestiéon y desempefio.

+ Coordinar supervisar que las funciones del drea a su cargo, se realicen en apego al Cédigo de Etica del Municipio de
Victoria.

e Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda a
normatividad aplicable al control de procesos, recursos humanos, materiales y financieros asignados a su cargo.

* Atender las Solicitudes de Informaciéon Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion, asi como mantener actualizada la informacion publica que le corresponda para que sea publicada en el
Portal de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

* Realizar las demas funciones que te delegue la superioridad en el ambito de su competencia.
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CAMPO DE DECISION

Vigilando la correcta y honesta operacion de programas y

Atendiendo y orientando en temas de desarrollo social a la ciudadania que solicita audiencia.
Coordinando acciones para atender las politicas de desarrollo social determinadas por el Presidente Municipal.

acciones de desarrollo social.

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
n d Presidencia Municipal. . Acordar y dar . Permanente
< seguimiento de
= instrucciones
E . Diversas Areas del Municipio. : Qoordinar.de agciones, s : Permanente
= intercambio de informacién
. Ciudadania en general. *  Atender oportunamente . Permanente

n las demandas.
< +  Gobierno Estatal y Federal. *  Intercambio de informacion, +  Permanente
E coordinacion de acciones
= «  Organismos publicos, afines. +  Permanente.
ﬁ sociales y privados. . Mantener estrecha relacién

para impulsar el desarrollo

social en el Municipio.

PERFIL BASICO

DEL PUESTO

Publica, Finanzas o carrera
Preferentemente posgrado.

PREPARACION ACADEMICA

Licenciatura en Administracion, Ciencias Politicas,

Sociales, Economia, Contaduria
afin.

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Legislacion Gubernamental, Planeacion Estratégica
Seguimiento y Evaluacion de Programas de Gobierno,
Politicas Publicas, Organizacién Social, Atencion
Ciudadana, Administracién de Personal, Sociologia,
Estadistica, Tecnologias de la Informacién, Economia.

Capacidad de Analisis y de Gestion,

Toma de Decisiones, Comunicacion eficaz,

Iniciativa, Liderazgo, Trabajo en Equipo y por Objetivos,
Soluciéon de Conflictos, Equidad, Inclusiéon, Empatia, Alto
sentido de Responsabilidad.

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MiNIMO

Operador estratégico de Programas Sociales.
Politicas Publicas .

Gestion Administrativa.

3 afos
3 afos
3 afos
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Fecha de creacion o actualizacion

18 Diciembre 2020

AREA QUE SE DESCRIBE:

DEPARTAMENTO DE EDUCACION Y CULTURA

AREA SUPERIOR INMEDIATA:
SUBDIRECCION DE ENLACE CIUDADANO

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE BIENESTAR
SOCIAL, CULTURAY DEPORTE

CENTRO DE COSTOS:
SUBDIRECCION DE ENLACE
CIUDADANO

CENTRO DE COSTOS: i
DEPARTAMENTO DE EDUCACION Y
CULTURA

FUNCION BASICA

Promover, organizar, impulsar, programar acciones que impulsen el mejoramiento de la educacioén y el fomento, difusién y
promocion de la cultura y el arte en todas sus expresiones, conservando y rescatando los valores culturales y a los artistas
y creadores victorenses, con la finalidad de que ésta sea un medio de formacién integral que favorezca la cohesion social y
que a su vez permita satisfacer la necesidad y el derecho que todo ciudadano tiene de acceso a la cultura.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual del Centro de Costos a su cargo.

Integrar y mantener actualizado un diagnostico municipal en materia de educacién, mediante el cual pueda reflejarse la
matricula escolar, la infraestructura y necesidades de mantenimiento, que permitan disefiar programas y acciones focalizadas.
Coordinar y dar seguimiento a las actividades del Consejo Municipal de Participacion Social en la Educacion.

Promover, organizar y apoyar actividades educativas en el Municipio, coordinando esfuerzos con otros 6rdenes de gobierno,
escuelas y sociedad civil.

Proporcionar opciones de espacio a los diferentes sectores de la poblacion para realizar eventos que incluyan o fomenten
cualquier actividad educativa.

Promover, organizar y realizar programas y eventos culturales de cualquier modalidad.

Celebrar convenios de colaboracion con el Gobierno del Estado y otras Instituciones, con el objeto de llevar a cabo actividades
culturales coordinadas, en apego a la normatividad aplicable.

Otorgar el apoyo logistico a Patronatos, Consejos y Comisiones en materia de Cultura.

Mantener actualizada la informacion relacionada al avance de sus indicadores de gestion y desempefio.

Coordinar y supervisar que las funciones del area a su cargo, se realicen en apego al Cédigo de Etica del Municipio de
Victoria.

Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda aquella
normatividad aplicable al control de procesos, recursos humanos, materiales y financieros a su cargo.

Atender las Solicitudes de Informacién Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion,
asi como mantener actualizada la informacién publica que le corresponda para que sea publicada en el Portal de
Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Realizar las demas funciones que le delegue a superioridad en el ambito de su competencia.
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CAMPO DE DECISION

Coordinando acciones que coadyuven a combatir en analfabetismo, apoyando la permanencia escolar y mantenimiento de
escuelas e instalaciones educativas, asi como la promocién de acciones estratégicas en la operaciéon de eventos

culturales.

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA

n * Direccion de Bienestar Social, » Acordar y dar seguimiento de sus| ° Permanente
<Zt Cultura y Deporte instrucciones.
5 + Diversas areas del Municipio . dCoc')rdinar a.c’ciones, .intercambio . Permanente
- e informacion, gestionar
Z materiales y servicios generales.

» Dependencias del Gobierno * Intercambio de Informacion, . Permanente
7)) Estatal y Federal en materia de coordinacién de acciones afines,
‘z’: Educacién y Cultura. gestion de intercambios, . Permanente
E » Instituto Tamaulipeco para la » Gestion de Recursos.
|>—< Cultura y las Artes.
w » Instituciones educativas publicas | « Coordinacién de acciones . Permanente

y privadas

PERFIL BASICO DEL PUESTO

Licenciatura en Educacion, Administracion, Ciencias Politicas, Sociales, Artes, o
PREPARACION ACADEMICA | carrera afin.
Preferentemente posgrado.

CONOCIMIENTOS HABILIDADES

Legislacion Gubernamental, Planeacion Estratégical Capacidad de Analisis y de Gestion

Seguimiento y Evaluacion de Programas de Gobierno|l Toma de Decisiones. Comunicacion eficaz

Politicas Publicas en materia de Cultura, Organizacion de| |,iciativa Liderazgo‘Trabajo en Equipo y por Objetivos
Eventos y de Grupos, Administracion de Proyectos y| gojycion de Conflictos, Equidad, Inclusién, Empatia Alto
Eventos, Administracion de Personal, Sociologia, Atencion sentido de Responsabilidad, Capacidad de negociacion

Ciudadana, Tecnologias de la Informacién, Economia, Vocacion de Servicio
Estadistica
EXPERIENCIA

PUESTO O AREA TIEMPO MiNIMO
Administracién de Proyectos Educativos 3 afios
Administracion Publica 2 afos
Area de Cultura 2 afos
Gestion Administrativa.
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Fecha de creacion o actualizacion

18 Diciembre 2020

AREA QUE SE DESCRIBE:

DEPARTAMENTO DE JUVENTUD Y DEPORTES

AREA SUPERIOR INMEDIATA:
SUBDIRECCION DE ENLACE CIUDADANO

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE BIENESTAR

SOCIAL, CULTURAY DEPORTE

CENTRO DE COSTOS:
SUBDIRECCION DE ENLACE
CIUDADANO

CENTRO DE COSTOS:
DEPARTAMENTO DE JUVENTUD Y
DEPORTES

FUNCION BASICA

Brindar atencién a los jovenes con la finalidad de acercarles los beneficios de los diversos programas sociales, en apego a
la legislacion aplicable, asi como disefiar, coordinar y supervisar los programas de activacion fisica y deporte que se

ofertan a la comunidad del Municipio de Victoria.

FUNCIONES ESPECIFICAS

» Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual del Centro de Costos a su cargo.

* Implementar y evaluar las estrategias que permitan incorporar plenamente a jévenes, con edades entre los 12 y 29 afios, al desarrollo
del municipio, particularmente a aquellos que viven en extrema pobreza.

« Organizar espacios de expresion, participacion y propuestas para los jovenes.

« Coordinar y difundir los estimulos, programas y convocatorias para los jovenes.

« Recibir y canalizar propuestas, sugerencias e inquietudes de la juventud para fortalecer la integracion de programas y acciones
focalizadas por parte de la administracién publica municipal.

» Promover y ejecutar acciones para el reconocimiento publico y la difusion de las actividades sobresalientes de los jévenes victorenses
en distintos ambitos del acontecer Municipal, Estatal y Nacional.

« Promover la celebracion de acuerdos y convenios con organizaciones privadas y sociales, para el desarrollo de proyectos que
beneficien a la juventud.

« Administrar y coordinar la aplicacién de los recursos asignados a los programas de activacion fisica y deporte, asi como los
correspondientes al mantenimiento y equipamiento de los espacios publicos.

« Establecer los lineamientos para el buen funcionamiento de los espacios publicos, asi como la optimizacion de los recursos humanos
que en ellos participan.

» Coordinar la realizacion de eventos deportivos de alto impacto organizados por el municipio y por la comunidad.

« Mantener vinculacién con instituciones publicas, privadas y organizaciones civiles para el funcionamiento de los programas y acciones
de activacion fisica y deporte.

* Mantener actualizada la informacién relacionada al avance de sus indicadores de gestién y desempefio.

+ Coordinar y supervisar que las funciones de las areas a su cargo se realicen en apego al Cédigo de Etica del Municipio de Victoria.

*  Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda aquella normatividad
aplicable al control de procesos, recursos humanos, materiales y financieros a su cargo.

« Atender las solicitudes de informacién publica que sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion, asi como
mantener actualizada la informacion publica que le corresponda para que sea publicada en el Portal de Transparencia del Municipio de
Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

» Realizar las funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia.
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CAMPO DE DECISION

Difundiendo estimulos, programas y convocatorias para los jovenes.

Disefiando programas y acciones en beneficio de los jévenes victorenses, en apego a un diagndstico integral.
Coordinando y supervisando eventos de activacion fisica y deporte que involucren a la poblacién en general.
Coordinando y supervisando las acciones tendientes a mantener y mejorar el equipamiento y la infraestructura deportiva

del Municipio.

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
» . Direccion de Bienestar Social, . Acordar y dar seguimiento a . Permanente
< Cultura y Deporte. sus instrucciones.
E . Diversas Areas del Municipio. ¢ Coordinar acciones, . Permanente
w intercambio de informacion,
'E gestionar materiales y servicios
- generales.
. Jovenes. . Brindar atencion en materia de . Permanente
. Dependencias de Gobierno programas sociales que apliquen
Estatal y Federal. a sus demandas.
) . Otros organismos publicos . Intercambio de informacion, . Permanente
§ y privados. coordinacion de acciones
[ . Instituciones educativas afines. . Permanente
- organizaciones publicas, sociales | ° Gestion de apoyos,
> y privadas del &mbito deportivo, coordinacién de acciones. *  Permanente
w asi como publico en general . Brindar atencién y coordinacién de
involucrado en actividades actividades en materia deportiva
deportivas que organice el
Municipio.

PERFIL BASICO

DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA Preferentemente posgrado.

Licenciatura en Administracion, Sociologia, Educacion Fisica o carrera afin.

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Legislacion Gubernamental, Planeacion Estratégica,
Seguimiento y Evaluacion de Programas de Gobierno,
Politicas Publicas, Organizacion de Eventos y de Grupos,
Administracion de Personal, Sociologia, Atencién Ciudadana,
Tecnologias de la Informacion, Economia, Estadistica.

Capacidad de Analisis y de Gestion

Toma de Decisiones, Comunicacion eficaz

Iniciativa, Liderazgo, Trabajo en Equipo y por Objetivos
Soluciéon de Conflictos, Equidad, Inclusién, Empatia Alto
sentido de Responsabilidad

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MiNIMO

Areas del Desarrollo Social.
Administracion Publica.
Areas Técnico-Deportivas
Gestion Administrativa

2 afos.
2 afos.
2 afos.
2 afos.
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Fecha de ultima publicacion 29 Agosto 2017
Fecha de creacion o actualizacion 18 Diciembre 2020
AREA QUE SE DESCRIBE: i AREA SUPERIOR INMEDIATA:
DEPARTAMENTO DE PARTICIPACION CIUDADANA SUBDIRECCION DE ENLACE CIUDADANO

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CENTRO DE COSTOS: CENTRO DE COSTOS:
DIRECCION DE BIENESTAR SUBDIRECCION DE ENLACE DEPARTAMENTO DE
SOCIAL, CULTURAY DEPORTE CIUDADANO PARTICIPACION CIUDADANA

FUNCION BASICA

Disefiar las directrices y estrategias para promover y fortalecer la participacion de la ciudadania del Municipio de Victoria.
Coordinando la integracion de Consejos Ciudadanos, gestionar a favor del bien comunitario para impulsar mejoras de
Calidad de Vida.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual del Centro de Costos a su cargo.

Fomentar, promover y establecer instrumentos que permitan la organizacion y funcionamiento de la participacion
ciudadana y su relacion con asociaciones sin fines de lucro.

Convocar a las asociaciones civiles para la integracion de consejos ciudadanos.

Involucrar a la ciudadania en la ejecucion de proyectos sociales a través de fuentes externas.

Coordinarse con asociaciones civiles con el fin de realizar, vigilar y hacer cumplir los Consejos Ciudadanos.

Dar seguimiento a las peticiones que sean recibidas por parte de la ciudadania.

Brindar un mejor servicio para beneficio social en apoyo a la salud.

Vigilar que se lleve de manera organizada y dinamica las conferencias en beneficio a adolescentes y jovenes.
Mantener actualizada la informacion relacionada al avance de sus indicadores de gestion y desempefio.

Coordinar y supervisar que las funciones de las areas a su cargo se realicen en apego al Cédigo de Etica del Municipio
de Victoria.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda aquella
normatividad aplicable al control de procesos.

Atender las Solicitudes de Informacién Publica que sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion, asi como mantener actualizada la informacién publica que le corresponda para que sea publicada en los
medios electrénicos que le corresponda.

Realizar las funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia.
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CAMPO DE DECISION

* Organizando Consejos Ciudadanos.
+ Dando seguimiento a peticiones realizadas por la ciudadania.
» Creando estrategias para beneficio social.

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
. Direccion de Bienestar Social, . Acordar y dar seguimiento . Permanente
Cultura y Deporte. de sus instrucciones.
(7)) . Permanente
<z( +  Diversas areas del Municipio. *  Canalizar solicitudes y
% reportes atendidos en esta
= Unidad Administrativa;
= gestién de recursos,
coordinacion para agilizar
tramites y servicios.
»n . Asociaciones civiles sin . Coordinacion de acciones. . Permanente
<zt fines de lucro.
E . Publico en general. . Brindar atencion. . Permanente
|_
o

PERFIL BASICO DEL PUESTO

Licenciatura en Trabajo Social, Licenciatura en Administracion, Licenciatura en Derecho
PREPARACION ACADEMICA | o carrera afin.
Preferentemente posgrado.

CONOCIMIENTOS HABILIDADES
Legislacion Gubernamental, Capacidad de Analisis y de Gestion
Relaciones Publicas Toma de Decisiones
Administracion de Personal Iniciativa,
Atencion Ciudadana Liderazgo
Politicas Publicas Alto sentido de Responsabilidad

Tecnologias de la Informacién

EXPERIENCIA
PUESTO O AREA TIEMPO MINIMO
Politicas Publicas 2 anos.
Gestion Administrativa 2 anos.
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Fecha de ultima publicacion 29 Agosto 2017
Fecha de creacion o actualizacion 18 Diciembre 2020
AREA QUE SE DESCRIBE: AREA SUPERIOR INMEDIATA:
DEPARTAMENTO DE ATENCION A GRUPOS DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL, CULTURAY
VULNERABLES DEPORTE

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CENTRO DE COSTOS: CENTRO DE COSTOS: .
DIRECCION DE BIENESTAR DEPARTAMENTO DE ATENCION A
SOCIAL, CULTURAY DEPORTE GRUPOS VULNERABLES

FUNCION BASICA

Brindar atencién a las personas en condicidon de marginacién social, con algun tipo de discapacidad, mujeres jefas de
familia y adultos mayores del Municipio de Victoria mediante la implementacion de programas y acciones para una mejor
calidad de vida y su vinculacion al desarrollo social, econémico y cultural.

FUNCIONES ESPECIFICAS

» Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual del Centro de Costos a su cargo.

* Realizar, promover y alentar los programas de asistencia, proteccion, provision, prevencion, participacién y atencion de
grupos vulnerables, con base en un diagnéstico integral.

» Fomentar e impulsar el desarrollo integral de las personas adultas mayores con algun grado de vulnerabilidad.

» Promover la celebracion de convenios de colaboracién en beneficio de los grupos vulnerables.

» Implementar y fomentar programas, a efecto de crear y difundir entre la poblacion en general y en la familia, la cultura
de dignificacion, respeto e integracién a la sociedad de las personas con algun grado de vulnerabilidad.

* Implementar acciones para apoyar en materia alimentaria.

» Gestionar apoyos en dependencias federales y estatales para este sector.

* Mantener actualizada la informacion relacionada al avance de sus indicadores de gestion y desempefio.

+ Coordinar y supervisar que las funciones del area a su cargo, se realicen en apego al Cédigo de Etica del Municipio de
Victoria.

»  Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda aquella
normatividad aplicable al control de procesos, recursos humanos, materiales y financieros a su cargo.

» Atender las Solicitudes de Informacion Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion, asi como mantener actualizada la informacion publica que le corresponda para que sea publicada en el
Portal de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

» Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia.
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+ Gestionando apoyos para las personas adultas mayores del Municipio de Victoria, Tamaulipas
+ Disefiando y proponiendo programas y acciones en beneficio de los adultos mayores.

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
- . Direccion de Bienestar Social, . Acordar y dar seguimiento de . Permanente
< Cultura y Deporte. sus instrucciones.
E . Diversas areas del Municipio . Coordinar acciones, . Permanente
Il-I_J intercambio de informaciodn,
2 gestionar materiales y
- servicios generales.
. Adultos mayores, personas con . Brindar atencién en materia de . Permanente

discapacidad, mujeres jefas de programas sociales que apliquen
2 familia y personas con marginacion a sus demandas. . Permanente
E socioeconémica. . Interc?ambll? de |nfor4mauon,
w . Dependencias de Gobierno coordinacion de acciones
x Estatal y Federal. afines. *  Permanente
w . Otros organismos publicos ‘ Gestlo_n dt?lapoyos, )

y privados. cqordmauon de acciones

afines.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Licenciatura en Trabajo Social, Ciencias Sociales, o carrera afin
Preferentemente posgrado.

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Legislacién Gubernamental, Planeacion Estratégica,
Seguimiento y Evaluacion de Programas de Gobierno,
Politicas Publicas, Organizacion de Eventos y de Grupos
Administracion de Personal, Sociologia, Atencion
Ciudadana, Tecnologias de la Informacién, Economia,
Estadistica

Capacidad de Analisis y de Gestion,

Toma de Decisiones, Comunicacion eficaz,

Iniciativa, Liderazgo, Trabajo en Equipo y por Objetivos,
Solucién de Conflictos, Equidad, Inclusién, Empatia, Alto
sentido de Responsabilidad

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MIiNIMO

Areas de Desarrollo Social
Administracion publica

3 afios
3 anos
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Fecha de ultima publicacion 29 Agosto 2017

Fecha de creacion o actualizacion 18 Diciembre 2020

AREA SUPERIOR INMEDIATA:

AREA QUE SE DESCRIBE: DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL, CULTURA Y

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS INSTITUCIONALES

DEPORTE
UBICACION ORGANIZACIONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: CENTRO DE COSTOS: CENTRO DE COSTOS:
DIRECCION DE BIENESTAR DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS
SOCIAL, CULTURAY DEPORTE INSTITUCIONALES

FUNCION BASICA

Implementar las acciones derivadas de los programas sociales de ambito federal, en estricto apego a las reglas de
operacion y lineamientos aplicables, y coadyuvar en la gestion de los apoyos sociales de los programas estatales, en
beneficio de la poblacion mas vulnerable del Municipio de Victoria.

FUNCIONES ESPECIFICAS

» Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual del Centro de Costos a su cargo.

+ Coordinar la ejecucion de los programas federales autorizados.

» Integrar los expedientes derivados de la operacion de los programas, asi como proporcionar la informacion y
documentacién que requieran las instancias fiscalizadoras correspondientes.

» Integrar y mantener actualizado un Padrén de Beneficiarios de cada programa social federal que ejecute el Municipio.

» Fungir como enlace municipal ante las instancias gubernamentales estatales, para llevar a cabo eventos en materia de
desarrollo social.

» Gestionar y coordinar el proceso de aplicacion de los programas de mejoramiento de vivienda y apoyos alimentarios.

» Fortalecer las acciones de interaccion con los Consejos de Colaboracién Vecinal y Comités Sociales, en coordinaciéon
con las diversas areas responsables.

» Convocar a los beneficiarios directos e indirectos para la integracién de Comités de Obra Publica.

» Vigilar y dar seguimiento a los Comités Sociales de las obras, acciones y proyectos donde se utilicen recursos para la
infraestructura social municipal.

» Vincular acciones con las areas respectivas para la planeacioén y ejecucion de los eventos institucionales.

» Mantener actualizada la informacion relacionada al avance de sus indicadores de gestion y desempefio.

+ Coordinar y supervisar que las funciones del area a su cargo, se realicen en apego al Cédigo de Etica del Municipio de
Victoria.

» Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda aquella
normatividad aplicable al control de procesos, recursos humanos, materiales y financieros a su cargo.

» Atender las Solicitudes de Informacion Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion, asi como mantener actualizada la informacion publica que le corresponda para que sea publicada en el
Portal de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

» Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia.
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CAMPO DE DECISION

Coordinando la atencién a los ciudadanos beneficiados de programas sociales.
Coordinando la entrega de apoyos en tiempo y forma transparente, y en apego a la legislacién aplicable..

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
- . Direccion de Bienestar Social, . Acordar y dar seguimiento de . Permanente
< Cultura y Deporte. sus instrucciones.
E . Diversas areas del Municipio . Coordinar acciones, . Permanente
Il.I_J intercambio de informacién,
2 gestionar materiales y
- servicios generales.
7)) . Dependencias de Gobierno . Intercambio de informacién, . Permanente
<Zt Estatally Federal. coordinacion de acciones afines.
5 : Poblacion en general. . Brindar atencién en materia de . Permanente
; programas sociales que apliquen
w a sus demandas.

PERFIL BASICO

DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Preferentemente posgrado.

Licenciatura en Administracion, Ciencias Politicas, Sociologia, Economia, o carrera afin

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Legislacién Gubernamental, Planeacion Estratégica,
Seguimiento y Evaluacion de Programas de Gobierno,
Politicas Publicas, Organizacion de Eventos y de Grupos
Administracion de Personal, Sociologia, Atencion
Ciudadana, Tecnologias de la Informacién, Economia,
Estadistica

Capacidad de Analisis y de Gestion,

Toma de Decisiones, Comunicacion eficaz,

Iniciativa, Liderazgo, Trabajo en Equipo y por Objetivos,
Solucién de Conflictos, Equidad, Inclusién, Empatia, Alto
sentido de Responsabilidad

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MIiNIMO

Areas de Desarrollo Social
Administracion publica

3 afios
3 anos
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Fecha de ultima publicacion 29 Agosto 2017
Fecha de creacion o actualizacion 18 Diciembre 2020
AREA QUE SE DESCRIBE: AREA SUPERIOR INMEDIATA:
INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER SUBDIRECCION DE ENLACE CIUDADANO

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CENTRO DE COSTOS: CENTRO DE COSTOS:
DIRECCION DE BIENESTAR SUBDIRECCION DE ENLACE INSTITUTO MUNICIPAL DE LA
SOCIAL, CULTURAY DEPORTE CIUDADANO MUJER

FUNCION BASICA

Promover y fomentar las condiciones que posibiliten la igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres, a través de
acciones y programas en el Municipio de Victoria, en apego a la legislacion aplicable.

FUNCIONES ESPECIFICAS

» Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual del Centro de Costos a su cargo.

» Integrar y mantener un Diagndstico de las Mujeres en el Municipio de Victoria, con la finalidad de desarrollar programas
y acciones focalizadas a la solucién de problemas.

+ Atendery canalizar a las mujeres que requieran apoyo de salud, educacién, asesoria juridica y psicolégica, entre otros,
ante las instancias correspondientes.

» Coordinar talleres, platicas, conferencias y otras actividades que fortalezcan la cultura de igualdad de género.

+ Difundir los derechos de las mujeres y las nifias en las areas urbana y rural del Municipio de Victoria.

» Coordinar la realizaciéon de conferencias, cursos y apoyo juridico para evitar la violencia psicoldgica, fisica, sexual y
economica hacia la mujer.

» Gestionar recursos del instituto Nacional de las Mujeres para proyectos, en apego a las reglas de operacion.

* Mantener actualizada la informacion relacionada al avance de sus indicadores de gestion y desempefio.

« Coordinar y supervisar que las funciones del area a su cargo, se realicen en apego al Cédigo de Etica del Municipio de
Victoria.

»  Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda aquella
normatividad aplicable al control de procesos, recursos humanos, materiales y financieros a su cargo.

» Atender las Solicitudes de Informacion Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion, asi como mantener actualizada la informacién publica que le corresponda para que sea publicada en el
Portal de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

» Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia.
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CAMPO DE DECISION

+ Gestionando la aplicacion a diversos programas sociales para beneficio de la mujer en el Municipio.
+ Promoviendo acciones para el establecimiento de una cultura de la Equidad e Igualdad de Género y de apoyo a las
iniciativas de las mujeres.

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA

- . Direccion de Bienestar Social, . Acordar y dar seguimiento . Permanente
< Cultura y Deporte. de sus instrucciones.
E . Diversas areas del Municipio . Coordinar acciones, . Permanente
E intercambio de informacion,
4 gestionar materiales y

servicios generales.
n . Organizaciones e Instituciones | Brindar atencién en materia . Permanente
< de mujeres y con perspectiva de de programas sociales que
E género. apliquen a sus demandas.
= +  Dependencias de Gobierno *  Intercambio de informacion, +  Permanente
ﬁ Estatal y Federal. coordinacion de acciones

afines.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

Licenciatura en Administracion, Ciencias Politica, Sociologia, Trabajo Social, o carrera
PREPARACION ACADEMICA | afin
Preferentemente posgrado.

CONOCIMIENTOS HABILIDADES
Legislacion Gubernamental, Planeacion Estratégica Capacidad de Analisis y de Gestion
Seguimiento y Evaluacion de Programas de Gobierno Toma de Decisiones. Comunicacion eficaz
Politicgs Pu'bllicas, Organizacion 'de EYe”tOS V_O,'e Grupos Iniciativa, Liderazgo, Trabajo en Equipo y por Objetivos,
Administracion de Personal, SOC'OIOQ|33 ,Atenmon ) Solucion de Conflictos, Equidad, Inclusion, Empatia, Alto
Cluda’da.na, Tecnologias de la Informacion, Economia, sentido de Responsabilidad
Estadistica

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA TIEMPO MiNIMO
Areas de Desarrollo Social 2 afios
Administracién publica 2 afios
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Fecha de ultima publicacion 29 Agosto 2017

Fecha de creacion o actualizacion 18 Diciembre 2020

AREA QUE SE DESCRIBE:

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y

TURISMO

AREA SUPERIOR INMEDIATA:
PRESIDENCIA MUNICIPAL

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE DESARROLLO
ECONOMICO Y TURISMO

CENTRO DE COSTOS:

CENTRO DE COSTOS:

FUNCION BASICA

Promover la inversion econdmica y el turismo en el Municipio de Victoria, disefiando y coordinando la implementacion de
programas y proyectos estratégicos que permitan elevar la competitividad de la capital de Tamaulipas, en apego a la
legislacion aplicable y al presupuesto aprobado.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual de la Unidad Administrativa a su cargo.

Formular y ejecutar los planes y programas institucionales de promocion y desarrollo de la activida turisitca,
industrial, comercial y de servicios .

Difundir la informacion relacionada con las actividades industriales, comerciales, areas de servicios, turismo, de
transporte y de infraestructura en general, a fin de promover y estimular el establecimiento de industrias y empresas
afines y promover el incremento de los visitantes a nuestra ciudad.

Propiciar y mantener en el marco de lo estipulado en los tratados, convenios, convenciones y acuerdos
internacionales, una coordinacién con las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal y Estatal,
con los organismos del sector social y privado, nacionales o extranjeros, vinculados con las actividades econémicas,
a fin de promover en el ambito de su competencia la integracion conjunta de Programas y acciones que estimulen el
desarrollo econémico del Municipio.

Establecer criterios para llevar a cabo la simplificacion administrativa, eliminando requisitos no necesarios,
simplificando tramites y acortando plazos previstos en disposiciones administrativas de caracter municipal, asi como
elaborar propuestas de reformas a disposiciones juridico-administrativas, en el ambito de su competencia.
Establecer y operar los mecanismos de seguimiento y evaluacién de los programas institucionales, proyectos y
acciones en general, que se lleven a cabo en el ambito de su competencia.

Proponer a la Presidencia Municipal, la firma de convenios de colaboracién con el Estado y la Federacion,
particularmente con las entidades federativas vecinas, a fin de promover de manera conjunta, la creacién de polos
de desarrollo regional.

Promover y gestionar los estudios técnicos que determinen la creacién de parques industriales.

Estimular la inversidon nacional y extranjera y la instalacion en el municipio de empresas maquiladoras y de la
industria manufacturera, observando lo establecido en las leyes y disposiciones de la materia.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Vigilar que la operacion industrial, comercial y de servicios, se ajuste a las disposiciones contenidas en los
ordenamientos juridico-administrativos vigentes en los ambitos Federal, Estatal y Municipal.

Coordinar los esfuerzos de promocion industrial con los sectores privados y publico a nivel Estado y Federacion.
Mantener actualizada la informacién relacionada al avance de sus indicadores de gestion y desempefio.

Coordinar y supervisar que las funciones del area a su cargo, se realicen en apego al Cédigo de Etica del Municipio
de Victoria.

Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda
aquella normatividad aplicable al control de procesos, recursos humanos, materiales y financieros a su cargo.
Atender las Solicitudes de Informacién Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién, asi como mantener actualizada la informacién publica que le corresponda para que sea publicada en el
Portal de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia.
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CAMPO DE DECISION

» Desarrollando estrategias y mecanismos innovadores para el desarrollo econémico de la localidad.
+ Coordinando acciones con dependencias gubernamentales y sector privado para la ejecucion de programas.
» Supervisando el desempefio del personal a su cargo, asi como la correcta aplicacion de los recursos asignados.

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA

CON EL OBJETO DE FRECUENCIA

* Presidencia Municipal

Diversas areas del Municipio

INTERNAS

» Acordar y dar seguimiento de * Permanente
sus instrucciones

» Gestidn de recursos y servicios * Permanente
generales; coordinacion de
acciones, entre otros

» Sector industrial, empresarial,
de comercios y de servicios
turisticos

Dependencias
gubernamentales y no
gubernamentales

EXTERNAS

» Brindar atencién, coordinar * Permanente
acciones; apoyo en gestion de
tramites y servicios de su
competencia

» Gestionar apoyos; coordinar *  Permanente
acciones que detonen el
desarrollo econdmico local

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Licenciatura en Administracion, Economia, Turismo o carrera afin.
Preferentemente posgrado.

CONOCIMIENTOS HABILIDADES
Legislacion gubernamental, micro y macro economia Capacidad de analisis y de gestion
Diagnostico de la economia local, desarrollo turistico, Toma de decisiones, iniciativa, liderazgo
relaciones publicas y humanas, incubacion de negocios, Capacidad de negociacion
coordinacion de personal, administracion de proyectos Trabajo en equipo, direccion estratégica

Tecnologias de la informacion

Alto sentido de la responsabilidad

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MIiNIMO

Estrategia empresarial
Sector gubernamental
Gestion administrativa

3 afos
3 afios
3 afios
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Fecha de ultima publicacion 29 Agosto 2017
Fecha de creacion o actualizacion 18 Diciembre 2020
AREA QUE SE DESCRIBE: . AREA SUPERIOR INMEDIATA: .
DEPARTAMENTO DE VINCULACION CON LA DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y
SOCIEDAD CIVIL TURISMO

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CENTRO DE COSTOS: CENTRO DE COSTOS: .
DIRECCION DE DESARROLLO DEPARTAMENTO DE VINCULACION
ECONOMICO Y TURISMO CON LA SOCIEDAD CIVIL

FUNCION BASICA

Representar, gestionar y vincular la gestion municipal con asociaciones civiles, grupos, organizaciones, clubes y camaras
de los sectores productivos, sociales y de investigacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual del Centro de Costos a su cargo.

Proponer a la Presidencia Municipal las acciones tendientes al fortalecimiento del marco normativo en materia turistica y las
acciones que impulsen la participacion y vinculacién organizada de instituciones y de organizaciones de la sociedad civil en el
desarrollo de los programas institucionales del Municipio.

Establecer y promover estrategias que eleven la competitividad y productividad de la mano de obra en el municipio, asi como las que
vinculen el sector productivo con el educativo, y establecer mecanismos que faciliten el contacto entre la oferta y la demanda de
trabajo.

Gestionar de manera coordinada con los organismos involucrados en las actividades econémicas, la celebracion de eventos que
permitan promocionar en las esferas nacional e internacional, la competitividad de los bienes y servicios producidos localmente y su
atractivo como destino turistico.

Establecer programas que reconozcan y apoyen a las empresas que hayan sido certificadas bajo las normas de Calidad, cualquiera
que sea su estandar aplicable.

Promover la incorporacién de empresas en la medicion de estandares de calidad de sus procesos, difundiendo la informacion
relacionada con este sistema y asesorandolas al respecto.

Participar y promover, en los ambitos nacional e internacional, las facilidades para la atraccién de inversién y ejecuciéon de obras de
infraestructura y de servicios, necesarios para el desarrollo econémico del Municipio.

Desarrollar esquemas de fortalecimiento a la industria y a los comercios ya establecidos en el municipio.

Llevar las estadisticas en materia de turismo, comercio, industria, servicios y empleo.

Mantener actualizada la informacién relacionada al avance de sus indicadores de gestion y desempefio.

Coordinar y supervisar que las funciones de las areas a su cargo se realicen en apego al Cédigo de Etica del Municipio de Victoria.
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda aquella normatividad
aplicable al control de procesos, recursos humanos, materiales y financieros a su cargo.

Atender las solicitudes de informaciéon publica que sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion, asi
como mantener actualizada la informacién publica que le corresponda para que sea publicada en el Portal de Transparencia del
Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Realizar las funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia.
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CAMPO DE DECISION

* Organizando consejos ciudadanos.

+ Dando seguimiento a peticiones realizadas por la ciudadania.
» Creando estrategias para beneficio social.

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
(7} » Direccién de Desarrollo » Acuerdos y dar seguimiento de * Permanente
‘Z‘ Econdmico y Turismo sus instrucciones
5 » Otras areas de municipio » Coordinacion de acciones * Permanente
|_
Z
2 » Asociaciones civiles sin fines de | + Coordinacion de acciones * Permanente
= lucro » Brindar atencién * Permanente
5 * Publico en general » Seguimiento de peticiones * Permanente
; » Sectores Productivos
w

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Licenciatura en Trabajo Social, Administracién, Derecho, o carrera afin.
Preferentemente posgrado.

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Legislacion gubernamental
Relaciones publicas y humanas
Administracion de personal

Atencidn ciudadana, politicas publicas
Tecnologias de la informacion

Toma de decision
Iniciativa
Liderazgo

Capacidad de analisis y gestién

Alto de responsabilidad

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MiNIMO

Politicas publicas
Gestion administrativa

2 afios
2 anos
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Fecha de ultima publicacion 29 Agosto 2017

Fecha de creacion o actualizacion 18 Diciembre 2020

AREA SUPERIOR INMEDIATA:

AREA QUE SE DESCRIBE: DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y

DEPARTAMENTO DE TURISMO

TURISMO
UBICACION ORGANIZACIONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: CENTRO DE COSTOS: CENTRO DE COSTOS:
DIRECCION DE DESARROLLO DEPARTAMENTO DE TURISMO

ECONOMICO Y TURISMO

FUNCION BASICA

Impulsar proyectos de creacién y promocién de las atracciones turisticas que ofrezca el municipio, asi como disefar y
operar programas, esquemas y herramientas que impulsen y desarrollen emprendimientos de alto impacto para promover
un ecosistema emprendedor en la localidad en apego a la normatividad aplicable vigente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual del Centro de Costos a su cargo.

. Formular y ejecutar los planes y programas institucionales de promocion y desarrollo de la actividad turisitca.

. Gestionar fondos en las distintas areas institucionales para promover la micro, pequefia y mediana empresa, asi como el apoyo a
emprendedores.

. Organizar y participar en actos y ferias que promuevan el desarrollo y la competitividad.

. Promover la captacién de recursos para la creacion de nuevas empresas en el municipio.

. Promover y coordinar ante las instancias municipales, estatales y federales el desarrollo turistico sustentable.

. Promover a los emprendedores, mediante capacitacion, asesorias y estimulos para iniciar formalmente sus empresas.

. Formular y conducir, la politica de desarrollo de la actividad turistica municipal.

. Llevar un registro de los prestadores de servicios turisticos de ambito municipal.

. Regular las medidas de proteccion al turista y supervisar su cumplimiento, en coordinacién con las autoridades federales y estatales

. Promover el intercambio turistico en el exterior.

. Formular y difundir la informacién municipal de turismo, asi como coordinar la publicidad que en esta materia efectien el municipio y
las que lleven a cabo los sectores social y privado.

. Llevar las estadisticas en materia de turismo, comercio, industria, servicios y empleo.

. Promover el desarrollo de infraestructura turistica y estimular la participacién de los sectores social y privado.

. Promover conjuntamente con las dependencias y entidades estatales y federales correspondientes, el establecimiento de empresas
turisticas.

. Mantener actualizada la informacién relacionada al avance de sus indicadores de gestion y desempefio.

. Coordinar y supervisar que las funciones de las areas a su cargo se realicen en apego al Cédigo de Etica del Municipio de Victoria.

. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda aquella normatividad
aplicable al control de procesos, recursos humanos, materiales y financieros a su cargo.

. Atender las solicitudes de informaciéon publica que sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion, asi

como mantener actualizada la informacién publica que le corresponda para que sea publicada en el Portal de Transparencia del
Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.
. Realizar las funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia.
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CAMPO DE DECISION

Desarrollando proyectos turisticos con participacion de instancias publicas y privadas

Elaborando planes y programas, asi como gestionando los recursos necesarios para su aprobacion
Proponiendo proyectos y programas que detonen el emprendimiento

Coordinando cursos de capacitacion especializada y brindando asistencia técnica a los emprendedores

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
» Direccion de Desarrollo Econémico | * Acordar y dar seguimiento de sus * Permanente
(2] y Turismo instrucciones
<zt + Coordinacion de acciones para * Permanente
E » Ofras areas de municipio difundir la informacién turistica del
[ municipio; gestion de proyectos y
= recursos; intercambio de
informacion, entre otros
» Dependencias estatales y federales * Intercambio de informacion, * Permanente
N en el ramo turistico, econémico y coordinacién de acciones
g emprendimiento » Coordinar acciones para actualizar * Permanente
o » Prestadores de servicios turisticos diagndsticos y operacion conjunta * Permanente
|'-|_J locales, empresarios de diversos de proyectos y programas
X sectores e instituciones académicas » Gestién de convenios e impulsar
w acciones de emprendimiento de alto
impacto

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Licenciatura en Administracion, Economia, Turismo o carrera afin.
Preferentemente posgrado.

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Legislacion gubernamental, administracién micro y macro

economia
Desarrollo turistico

Incubacién de negocios, mercadotecnia, ciencias politicas
Relaciones publicas y humanas, organizacién y eventos,
manejo de personal y tecnologias de la informacién

Capacidad de andlisis y de gestion
Toma de decisiones

Iniciativa, liderazgo, trabajo en equipo
Capacidad de negociacion

Alto sentido de responsabilidad

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MiNIMO

Sector turistico
Gestion administrativa

Administracién de proyectos de inversion y riesgo

2 afios
2 anos
2 anos
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AREA QUE SE DESCRIBE:

DEPARTAMENTO DE PROMOCION ECONOMICA Y

EMPRESARIAL

AREA SUPERIOR INMEDIATA: )
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y

TURISMO

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE DESARROLLO
ECONOMICO Y TURISMO

CENTRO DE COSTOS:

CENTRO DE COSTOS: )
DEPARTAMENTO DE PROMOCION
ECONOMICA Y EMPRESARIAL

FUNCION BASICA

Difundir estratégicamente las ventajas de inversion econémica en la localidad, promover las micros, pequefias y medianas
empresas en la localidad, asi como gestionar y dar difusion a los programas, servicios e instrumentos que puedan
apoyarlas, con el propésito de impulsar su crecimiento y competitividad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual del Centro de Costos a su cargo.

Coordinar, promover y concertar la interaccion de acciones y recursos federales y estatales con los productores, pequefia y mediana
empresa, trabajadores, empresarios y consumidores.

Promover y fortalecer la participaciéon de los productores y prestadores de servicios con las dependencias y entidades competentes,
para la realizacion de programas y acciones tendientes al desarrollo de los sectores econdémicos.

Crear una bolsa de empleo, en la que participen todos los actores del sector productivo.

Coordinarse con el Servicio Estatal del Empleo para establecer, conjuntamente con otras dependencias, instancias, instituciones u
organismos federales y estatales, los programas de adiestramiento y capacitacion industrial, comercial o turistica que se requieran.
Promover ante las diversas instancias gubernamentales, la creacion y otorgamiento de estimulos fiscales, financieros y de
infraestructura, a fin de alentar y apoyar la inversién nacional y extranjera y la competitividad de la ciudad.

Gestionar fondos en las distintas areas institucionales para promover la micro, pequefia y mediana empresa, asi como el apoyo a
emprendedores.

Organizar y participar en actos y ferias que promuevan el desarrollo y la competitividad.

Promover la captacién de recursos para la creaciéon de nuevas empresas en el municipio.

Desarrollar programas en beneficio del comercio exterior, del comercio formal, la industria y las maquiladoras vy llevar el registro de
los empleos creados en esas areas.

Llevar las estadisticas en materia de turismo, comercio, industria, servicios y empleo.

Mantener actualizada la informacién relacionada al avance de sus indicadores de gestion y desempefio.

Coordinar y supervisar que las funciones de las areas a su cargo se realicen en apego al Cédigo de Etica del Municipio de Victoria.
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda aquella normatividad
aplicable al control de procesos, recursos humanos, materiales y financieros a su cargo.

Atender las solicitudes de informacién publica que sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion, asi
como mantener actualizada la informacién publica que le corresponda para que sea publicada en el Portal de Transparencia del
Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Realizar las funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia.
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CAMPO DE DECISION

» Desarrollando programas de capacitacion empresarial y para el empleo.
+ Disefiando esquemas que apoyen a la micro, pequefia y mediana empresa de la localidad.

» Gestionando recursos para la operacion de sus proyectos y promoviendo la participacion del sector privado.
* Promoviendo convenios institucionales de colaboracion.

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
(7)) + Direccion de Desarrollo Econdmico Acordar y dar seguimiento de + Permanente
§ y Turismo sus instrucciones
x . . Gestion de proyectos y * Permanente
w * Otras areas de municipio . .
'E recursos; intercambio de
= informacioén, entre otros
» Dependencias estatales y federales Intercambio de informacion * Permanente
en el ramo desarrollo econdémico y Coordinacion de acciones;
del empleo ) gestién de convenios entre *  Permanente
g . QrganlzaC|ones y empresarios de otros * Permanente
=z diversos sectores . L. .
I Coordinacion de acciones para
E promover la inversion en la
ﬁ ciudad
Impulsar el apoyo y
capacitacion a las MiPymes de
la localidad

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Licenciatura en Administracion, Economia, o carrera afin.
Preferentemente posgrado.

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Legislacion gubernamental, administracion
Micro y macro economia, mejora regulatoria
Relaciones publicas y humanas

Manejo de personal

Tecnologias de la informacion

Iniciativa, liderazgo

Capacidad de andlisis y de gestion
Toma de decisiones, trabajo en equipo

Capacidad de negociacion
Alto sentido de responsabilidad

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MIiNIMO

Sector empresarial
Sector gubernamental
Gestion administrativa

2 anos
2 anos
2 afios
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AREA QUE SE DESCRIBE: AREA SUPERIOR INMEDIATA:
DIRECCION DE DESARROLLO RURAL PRESIDENCIA MUNICIPAL

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CENTRO DE COSTOS: CENTRO DE COSTOS:

DIRECCION DE DESARROLLO

RURAL

FUNCION BASICA

Disefiar las estrategias y mecanismos para promover y vincular el sector rural del Municipio de Victoria, detonando la
productividad agropecuaria que mejore la calidad de vida de la poblacion en ese sector.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual de la Unidad Administrativa a su cargo.

Coordinar la elaboracion de los planes de negocios dirigidos al sector rural del municipio, gestionando los recursos
necesarios y brindando la asesoria técnica que necesitan los ciudadanos involucrados.

Atender y dar seguimiento a las gestiones de la poblacion rural en materia de productividad, vigilando que se resuelvan en
tiempo y forma.

Estructurar programas y proyectos productivos para el desarrollo econémico del sector rural, en apego a la normatividad
aplicable.

Impulsar la celebracién de convenios de colaboracion con instituciones, dependencias y organizaciones agricolas, en
congruencia con las necesidades de los productores del sector rural.

Realizar acciones que permitan la comercializacién de los productores agropecuarios, con la finalidad de impulsar el
crecimiento econémico de las familias del sector rural.

Coordinar acciones con otras areas de las administracion municipal, con la finalidad de acercar al sector rural los
programas de desarrollo social, infraestructura, turismo, entre otros.

Mantener estrecha comunicacién de los Delegados Ejidales Municipales, coordinando eventos, reuniones y acciones para
acercar mas oportunidades al sector que representan.

Vigilar que los procesos relacionados a los tramites municipales que otorga la Unidad Administrativa a su cargo, se llevan a
cabo con la calidad, transparencia y en apego a la normatividad establecida y procesos definidos.

Gestionar oportunamente y coordinar la o6ptima administracion de los recursos humanos, materiales y financieros
necesarios para la operatividad de la Unidad Administrativa a cargo.

Validar la informacién relacionada al avance de los indicadores de gestion y desempefio institucional de la Unidad
Administrativa a su cargo.

Mantener actualizada la informacién relacionada al avance de sus indicadores de gestion y desempefio.

Coordinar y supervisar que las funciones de las areas a su cargo, se realicen en apego al Cédigo de Etica del Municipio de
Victoria.

Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda aquella
normatividad aplicable al control de procesos y recursos asignados a su cargo.

Atender las Solicitudes de Informacion Publica que les sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion, asi como mantener actualizada la informacion publica que le corresponda para que sea publicada en el Portal
de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia
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CAMPO DE DECISION

» Proponiendo estrategias para el desarrollo de acciones que detonen desarrollo en el sector rural de la localidad.
+ Supervisando el desempefio y resultado de las acciones impulsadas en el sector rural del Municipio.
» Gestionando convenios y apoyos para el sector rural en la localidad

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA

o » Acordar y dar seguimiento de Permanente
< Presidencia Municipal sus instrucciones.
E pal. » Gestidn de recursos y servicios Permanente
w . . C generales; coordinacion de
= » Diversas areas del municipio. . . .
4 acciones; intercambio de

informacién, entre otros.
» * Dependencias estatales y * Intercambio de informacion; Permanente
< federales en los ramos que coordinacion de acciones;
E atienden al sector rural. gestidon de convenios y Permanente
E * Delegados Ejidales ; ciudadania recursos, entre otros.
ﬁ del sector rural. » Coordinar acciones; brindar

atencion

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Ing. Agronomo, licenciatura en ciencias agropecuarias o carrera afin.
Preferentemente posgrado.

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Legislacion gubernamental aplicable.

Agronegocios, Micro y Macroeconomia del sector Rural.
Administracién de Proyectos y Politicas Publicas.
Relaciones Publicas, Manejo de Personal.

Tecnologias de la Informacion y de la Agroindustria.

Capacidad de Analisis y de Gestion.
Toma de Decisiones.

Iniciativa, Liderazgo, Trabajo en Equipo.
Alto sentido de Responsabilidad.
Capacidad de Negociacion.

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MiNIMO

Administracién de Proyectos Rurales.
Sector Gubernamental.
Gestion Administrativa.

3 afos
3 afos
3 anos

Edicion Vespertina, de conformidad con el articulo 10, parrafo primero de la Ley del Periédico Oficial del Estado.




A i Edicién Vespertina T .
Pagina 150 Victoria, Tam., martes 30 de marzo de 2021 Periédico Oficial

Fecha de ultima publicacion 29 Agosto 2017

Fecha de creacion o actualizacion 18 Diciembre 2020

AREA QUE SE DESCRIBE:
DEPARTAMENTO DE ENLACE INSTITUCIONAL Y
PROGRAMAS RURALES

AREA SUPERIOR INMEDIATA:
DIRECCION DE DESARROLLO RURAL

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CENTRO DE COSTOS: CENTRO DE COSTOS:
DIRECCION DE DESARROLLO DEPARTAMENTO DE ENLACE
RURAL INSTITUCIONAL Y PROGRAMAS
RURALES

FUNCION BASICA

Difundir estratégicamente las ventajas de inversion econémica en la localidad, promover las micros, pequefias y medianas
empresas en la localidad, asi como gestionar y dar difusion a los programas, servicios e instrumentos que puedan
apoyarlas, con el propdsito de impulsar su crecimiento y competitividad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual del Centro de Costos a su cargo.

. Integrar y mantener actualizado un diagnostico que refleje las demandas de la poblacion rural, asi como los
programas de apoyo que ofrecen las diversas dependencias estatales y federales para el apoyo al campo.

. Coordinar la atencion y seguimiento a obras de infraestructura, servicios basicos como agua, luz y drenaje, caminos,
entre otros que requiera el sector rural del Municipio, supervisando se realicen en tiempo y forma.

. Coordinar acciones con las areas respectivas para atender lo necesario en las giras del Presidente Municipal en el
sector rural del Municipio.

. Mantener una estrecha relacion con dependencias municipales, estatales y federales de diversos sectores, con la
finalidad de canalizar peticiones del sector rural y coadyuvando a que sean atendidas y resueltas con calidad

. Mantener actualizada la informacion relacionada al avance de sus indicadores de gestion y desempefio.

. Coordinar y supervisar que las funciones de las areas a su cargo se realicen en apego al Cédigo de Etica del
Municipio de Victoria.

. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda aquella
normatividad aplicable al control de procesos, recursos humanos, materiales y financieros a su cargo.

. Atender las solicitudes de informacion publica que sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion, asi como mantener actualizada la informacion publica que le corresponda para que sea publicada en el
Portal de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

. Realizar las funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia.
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CAMPO DE DECISION

Gestionando Programas y Proyectos para el sector rural de la localidad.
Canalizando y dando seguimiento a las gestiones realizadas por la ciudadania del sector rural del municipio.

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
(7} » Acordar y dar seguimiento de Permanente
<zt Direccion de Desarrollo Rural sus instrucciones.
5 » Coordinacion de acciones para Permanente
IE Diversas areas del Municipio atender peticiones de
= ciudadania del sector rural
2 Dependencias estatales y * Intercambio de informacién; Permanente
4 federales en los ramos que coordinacion de acciones; entre
E atienden al sector rural. otros. Permanente
'>'< Poblacién del sector rural. * Brindar atencion.
w

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Ing. Agronomo, licenciatura en ciencias agropecuarias o carrera afin.
Preferentemente posgrado.

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Legislacion gubernamental aplicable.
Agronegocios, Politicas Publicas.
Administracién de Proyectos.

Relaciones Publicas, Atencion ciudadana.

Tecnologias de la informacion y de la Agroindustria.

Capacidad de Analisis y de Gestion.
Toma de Decisiones.

Iniciativa, Liderazgo, Trabajo en Equipo.
Alto sentido de Responsabilidad.
Capacidad de Negociacién

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MiNIMO

Administraciéon de Proyectos Rurales.
Sector Gubernamental.
Gestion Administrativa.

2 afios
2 anos
2 anos
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Fecha de ultima publicacion 29 Agosto 2017

Fecha de creacion o actualizacion 18 Diciembre 2020

AREA QUE SE DESCRIBE:

AREA SUPERIOR INMEDIATA:

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y GESTION DIRECCION DE DESARROLLO RURAL

SOCIAL
UBICACION ORGANIZACIONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: CENTRO DE COSTOS: CENTRO DE COSTOS:
DIRECCION DE DESARROLLO DEPARTAMENTO DE
RURAL ORGANIZACION Y GESTION
SOCIAL

FUNCION BASICA

Gestionar ante las dependencias municipales, estatales y federales, los apoyos diversos que solicite la poblacion del sector
rural, en apego a la normatividad aplicable vigente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual del Centro de Costos a su cargo.

Realizar gestiones para el sector rural, de acuerdo a las necesidades de la ciudadania demandante, con la finalidad
de contribuir en la mejora de su situacion de vulnerabilidad.

Mantener una estrecha relacion con dependencias municipales, estatales y federales de diversos sectores, con la
finalidad de canalizar peticiones del sector rural y coadyuvando a que sean atendidas y resueltas con calidad.

Llevar el control de expedientes con el historial de apoyos otorgados, asi como implementar mecanismos para
simplificar tramites y servicios otorgados a la comunidad rural.

Coordinar las acciones de evaluacién de la satisfaccion ciudadana del sector rural que sea beneficiada con programas
y apoyos de cualquier naturaleza.

Mantener actualizada la informacién relacionada al avance de sus indicadores de gestién y desempefio.

Coordinar y supervisar que las funciones de las areas a su cargo se realicen en apego al Cédigo de Etica del
Municipio de Victoria.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda aquella
normatividad aplicable al control de procesos, recursos humanos, materiales y financieros a su cargo.

Atender las solicitudes de informaciéon publica que sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion, asi como mantener actualizada la informacion publica que le corresponda para que sea publicada en el
Portal de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Realizar las funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia.
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CAMPO DE DECISION
» Gestionando Programas y Proyectos para el sector rural de la localidad.
* Integrando expedientes y evaluando la calidad del servicio.
RELACIONES ENTRE PUESTOS
AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
* Direccion de Desarrollo Rural * Acordar y dar seguimiento de * Permanente
sus instrucciones.
2 » Diversas areas del municipio » Coordinacion de acciones para * Permanente
E atender peticiones de
I-ll_J ciudadania del sector rural;
=z gestion de proyectos y
recursos; intercambio de
informacién, entre otros.
2 * Dependencias estatales y * Intercambio de informacion; * Permanente
4 federales en los ramos que coordinacion de acciones; entre
E atienden al sector rural. otros. * Permanente
'>'< * Poblacion del sector rural. * Brindar atencion.
w

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Ing. Agronomo, licenciatura en ciencias agropecuarias o carrera afin.
Preferentemente posgrado.

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Legislacion gubernamental aplicable.
Agronegocios, Politicas Publicas.
Administraciéon de Proyectos.

Relaciones Publicas, Atencion ciudadana.

Tecnologias de la informacion y de la Agroindustria.

Capacidad de Analisis y de Gestion.
Toma de Decisiones.

Iniciativa, Liderazgo, Trabajo en Equipo.
Alto sentido de Responsabilidad.
Capacidad de Negociacion

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MIiNIMO

Administracién de Proyectos Rurales.
Sector Gubernamental.
Gestion Administrativa.

2 anos
2 anos
2 afios

Edicion Vespertina, de conformidad con el articulo 10, parrafo primero de la Ley del Periédico Oficial del Estado.




A i Edicién Vespertina T .
Pagina 154 Victoria, Tam., martes 30 de marzo de 2021 Periédico Oficial

Edicién Vespertina, de conformidad con el articulo 10, parrafo primero de la Ley del Periédico Oficial del Estado.



e s i Edicion Vespertina P
Periédico Oficial Victoria, Tam., martes 30 de marzo de 2021 Pagma 155

Fecha de ultima publicacion 29 Agosto 2017

Fecha de creacion o actualizacion 18 Diciembre 2020

AREA QUE SE DESCRIBE:
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO
AMBIENTE

AREA SUPERIOR INMEDIATA:
PRESIDENCIA MUNICIPAL

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CENTRO DE COSTOS: CENTRO DE COSTOS:
DIRECCION DE DESARROLLO
URBANO Y MEDIO AMBIENTE

FUNCION BASICA

Coordinar, dirigir y supervisar la planeacion del desarrollo urbano, el ordenamiento territorial y el medio ambiente de
manera integral del Municipio de Victoria, impulsando la infraestructura de servicios basicos de calidad, integrando
estrategias innovadoras de desarrollo urbano que permitan incrementar la competitividad y elevar el nivel de vida de los
habitantes, amparado en el marco juridico vigente; asi mismo impulsar acciones de modernizacion y mejoramiento vial en
la ciudad, que sea eficiente y promotor del ordenamiento territorial, técnicamente sustentable y que integre propuestas de
los grupos que conforman el espacio publico municipal.

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual de la Unidad Administrativa a su cargo.

. Coordinar la formulaciéon y ejecucion de planes y programas de ordenamiento territorial y desarrollo urbano, asi
como los reglamentos en la materia, con el objeto de administrar correctamente la zonificacion municipal.

. Dirigir y supervisar las actividades de los Departamentos adscritos a su Unidad Administrativa, asi como impulsar
estrategias de mejora, de acuerdos a los resultados que presente el personal a cargo.

. Formular, aprobar y administrar la zonificacidn, planes y programas de ordenamiento territorial y desarrollo urbano

municipal, asi como los reglamentos de la materia en las disposiciones legales y en congruencia con los planes y
programas institucionales de otros niveles de gobierno.

. Elaborar, administrar y mantener actualizado el Plan o Programa de Desarrollo Urbano Municipal, y presentarlo ante
el Ayuntamiento para su aprobacion o modificacion correspondiente.
. Autorizar en apego a la ley, las autorizaciones para ejecutar obras de urbanizacion, usos de suelo, usos de

edificacion, licencias de funcionamiento para establecimientos comerciales o de servicios a la poblacion,
redensificacion de suelos, condominios, cambios de usos del suelo, previo dictamen de impacto urbano expedido
por la instancia correspondiente, para los desarrollos de fraccionamientos de cualquier tipo, asi como construcciones
en el territorio del Municipio, y para cualquier otra accion urbanistica en términos de la legislacién de la materia

vigente.
. Prestar el servicio de nomenclatura, numeracion oficial y alineamiento de construcciones.
. Autorizar en apego a la ley, de todo lo referente a los permisos, licencias y autorizaciones respecto de divisiones,

subdivisiones, usos de suelo, fraccionamientos, anuncios publicitarios, de construccion, remodelacién, demolicion,
de poda y/o derribo de arboles, de cajones para discapacitados, adecuaciones viales; y todos y cada uno de los
tramites oficiales conforme a las atribuciones a que se refieran las leyes y reglamentos de la materia que asi se
refieran.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Analizar y proponer al Presidente Municipal, las acciones necesarias para lograr la proteccion al medio ambiente y el
desarrollo sustentable del Municipio.

Ejercer las atribuciones que le correspondan al Municipio en materia de regulacién, control ambiental y ecologia.
Atender las denuncias ambientales en el ambito de su competencia y remitir a las instancias correspondientes
aquellas que no sean de indole municipal.

Recibir, evaluar y dictaminar la viabilidad ambiental de los proyectos u obras que las dependencias de la
administracion municipal pretendan realizar dentro del territorio del Municipio, lo anterior sin menoscabo de que se
tramiten las autorizaciones que correspondan ante autoridades estatales y federales competentes.

Promover, fomentar y orientar el desarrollo de acciones para la proteccién ambiental, conservacion, preservacion,
restauracion del equilibrio ecolégico y el aprovechamiento sostenible de los ecosistemas y la biodiversidad presente
en el territorio municipal, asi como el uso de tecnologias apropiadas y energias renovables en el mejor
aprovechamiento de los recursos naturales para el desarrollo sustentable de las actividades de la poblaciéon en
coordinacion con el Estado y la Federacion.

Aplicar las disposiciones de la Ley de Proteccion a los Animales para el Estado de Tamaulipas, asi como los
decretos, acuerdos y disposiciones emitidas sobre la materia, e imponer las sanciones que conforme al mismo
procedan.

Intervenir en la regularizacion de la tenencia de la tierra urbana, en los términos de la legislacién aplicable y de
conformidad con los planes y programas de desarrollo urbano en el marco de los derechos humanos.

Intervenir en la prevencion, control y solucién de asentamientos humanos irregulares, en los términos de la
legislacion aplicable y de conformidad con los planes y programas de desarrollo urbano en el marco de los derechos
humanos.

Impulsar el aprovechamiento del Sistema Informatico Georreferenciado (SIG), con la finalidad de que se desarrollen
todas sus fases y la informacion que genere sea de utilidad en la toma de decisiones estratégicas para el desarrollo
urbano del Municipio.

Participar en la creacién de instrumentos juridicos y mecanismos que permitan garantizar la ordenacion, regulacion y
mejoramiento de la infraestructura del Municipio, en congruencia con los demas ordenes de gobierno; con el objeto
de incrementar la calidad del desarrollo urbano y medio ambiente municipal.

Vigilar de forma continua el Programa de Mantenimiento de Sefializaciones Viales.

Aprovechar las tecnologias de informacion para simplificar los tramites y servicios municipales de la Unidad
Administrativa a su cargo.

Coordinar, promover y participar con las instancias del ambito municipal, estatal y federal en la ejecucion de
proyectos y programas en materia de desarrollo urbano, conservacién del medio ambiente y mejoramiento de
vialidades urbanas.

Aplicar, vigilar y hacer cumplir las disposiciones, requisitos y condiciones para la edificacion, instalacion,
estructuracion o cualquier obra que se pretenda realizar, utilizar o cambiar su uso de acuerdo con las leyes en
materia ambiental, de desarrollo urbano y de la normatividad aplicable...

Mantener actualizada la informacion relacionada al avance de sus indicadores de gestion y desempefio.

Coordinar y supervisar que las funciones del area a su cargo, se realicen en apego al Cédigo de Etica del Municipio
de Victoria

Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda
aquella normatividad aplicable al control de procesos, recursos humanos, materiales y financieros a su cargo.
Atender las Solicitudes de Informacién Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacioén, asi como mantener actualizada la informacién publica que le corresponda para que sea publicada en el
Portal de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia.
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CAMPO DE DECISION

Supervisando el desarrollo y mantenim

iento urbano.

Integrando la propuesta del Programa Municipal de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano de Victoria.
Coordinando la ejecucién de planes, programas, proyectos y actividades que se realizan en la Direccion.

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
(7)) * Presidencia Municipal. » Acordar y dar seguimiento de * Permanente
§ sus instrucciones.
E * Diversas areas del Municipio. * Intercambio de informacion, « Permanente
E coordinacion de acciones y
= servicios.
w . i i i L] iTe ici
Z Diversas instancias Gestion de serviciose «  Permanente
Z Municipales, Estatales y intercambio de informacion en
ﬁ Federales. el ambito de competencia.
l_ . . ’ . . .z
ﬁ Ciudadania en general Brindar atencion. < Permanente

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Ingenieria Civil, Arquitectura, Licenciatura en Urbanismo o carrera afin.
Preferentemente Posgrado.

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Urbanismo, Ingenieria vial, Construccion
Economia, Sociologia

Legislacion aplicable a la materia
Administracion de personal,

Proyectos Estratégicos,

Relaciones Publicas y Humanas
Tecnologias de la Informacién

Manejo de personal
Liderazgo e Iniciativa

Toma de decisiones
Trabajo en equipo
Alto sentido de respo

Capacidad de Analisis y de Gestion

Habilidad de comunicacién y de acuerdos

nsabilidad

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MIiNIMO

Urbanismo
Construccion e Ingenieria Vial
Gestion Administrativa

3 afos
3 afios
3 afos
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Fecha de ultima publicacion 29 Agosto 2017
Fecha de creacion o actualizacion 18 Diciembre 2020
AREA QUE SE DESCRIBE: AREA SUPERIOR INMEDIATA:
DEPARTAMENTO DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL E DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO
IMAGEN URBANA AMBIENTE

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CENTRO DE COSTOS: CENTRO DE COSTOS:
DIRECCION DE DESARROLLO DEPARTAMENTO DE
URBANO Y MEDIO AMBIENTE ORDENAMIENTO TERRITORIAL E

IMAGEN URBANA

FUNCION BASICA

Regular y controlar el ordenamiento territorial del Municipio, a través de los programas y acciones en materia de Desarrollo
Urbano y Ordenamiento Territorial, en apego a la normatividad aplicable en esas materias, mediante una administracion
eficiente, y coordinacion de los demas Departamentos de la Direccion, realizando los procedimientos adecuados para que
los usuarios obtengan atencién de calidad, y atencién pronta dentro de las normativas vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual del Centro de Costos a su cargo.

Supervisar el cumplimiento de la normatividad relacionada al Programa Municipal de Ordenamiento Territorial y
Desarrollo Urbano, la Ley para el Desarrollo Urbano del Estado de Tamaulipas, asi como la reglamentacién en materia
de Imagen Urbana y Desarrollo Urbano y Sustentable.

Elaborar, administrar y mantener actualizado el Plan o Programa de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano
Municipal, y presentarlo ante la Direccidn para su revision, aprobacion o modificacion correspondiente.

Revisar la normatividad vigente para proponer las actualizaciones necesarias acordes a los nuevos planes y programas
en materia de desarrollo urbano y ordenamiento territorial.

Revisar y validar el cumplimiento de lo dispuesto por la normatividad de la materia los certificados de uso de suelo, de
medidas, alineamientos, dictamenes de divisidn, fusiéon, condominios y permisos de anuncios publicitarios, cajones de
estacionamiento para discapacitados, adecuaciones viales; asi como las licencias de construccion, remodelacion,
rupturas, asignacion de numeros oficiales y los demas que se le relacionen al desarrollo urbano y los departamentos de
la Direccion, hasta su autorizacién correspondiente.

Implementar mecanismos para garantizar la calidad en el servicio a los usuarios de tramites y servicios que otorga el
area a su cargo.

Revisar y dar seguimiento administrativo y técnico a las solicitudes de cualquier tipo de fraccionamiento de nueva
creacion, y emitir el Dictamen Técnico correspondiente para su aprobacion por el Ayuntamiento, en apego a la
legislacion aplicable.

Revisar y dar seguimiento técnico a las etapas subsecuentes a la autorizacién de fraccionamientos de cualquier tipo,
como lo es el proyecto ejecutivo y autorizacion de ventas, prorrogas, terminacion de obras y liberacion de garantias,
hasta su autorizacion correspondiente.

Supervisar que los fraccionadores y promotores de condominios y desarrollos inmobiliarios cumplan con la calidad de
materiales y trabajos realizados en las obras de urbanizacién, asi como el avance de estas, conforme a las
condicionantes establecidas en su autorizacion, hasta su entrega al Municipio, mediante bitacora de obra.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Revision, analisis, y seguimiento administrativo y técnico, asi como la elaboraciéon del Dictamen Técnico
correspondiente para las solicitudes de cambios de uso de suelo, redensificacion de suelos, redisefios y relotificaciones
de fraccionamientos, asi como de condominios, hasta su autorizacion correspondiente.

Revision, analisis y elaboracion de certificados de solicitudes de usos de la edificacion y licencias de funcionamiento
para establecimientos comerciales o de servicios a la poblacion, hasta su autorizaciéon correspondiente.

Intervenir y gestionar el procedimiento de regularizacién de asentamientos humanos irregulares en los términos de la
legislacion aplicable, en coordinacion con las dependencias publicas correspondientes.

Llevar un registro de las colonias y fraccionamientos de cualquier tipo registrados en el Municipio.

Establecer un registro y control de asentamientos humanos irregulares existentes.

Implementar, administrar, supervisar y actualizar el Sistema de Informacion Georreferenciadas (SIG), manteniendo una
base de datos cartografica actualizada.

Brindar atencién, contestar y dar seguimiento a los asuntos juridicos de la Direccion.

Coordinar y asesorar legal y juridicamente a los distintos Departamentos de la Direccion para la elaboracion y
seguimiento de los proyectos, tramites y servicios afines a sus areas.

Mantener actualizada la informacion relacionada al avance de sus indicadores de gestion y desempefio.

Coordinar y supervisar que las funciones de las areas a su cargo, se realicen en apego al Cédigo de Etica del Municipio
de Victoria.

Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda aquella
normatividad aplicable al control de procesos y recursos asignados a su cargo.

Atender las solicitudes de informaciéon Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion, asi como mantener actualizada la informacién publica que le corresponda para que sea publicada en el
Portal de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia.
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CAMPO DE DECISION

Revisando expedientes de los tramites que se presentan, y tomar la resolucion de factibilidad para que se inicie el registro
y el tramite en cuestién; o bien la negativa del cumplimiento de los requisitos documentales o técnicos de cualquier
proyecto que se presente; realizando estos procedimientos administrativos necesarios para el otorgamiento de la licencia o

dictamen correspondiente.

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
» Direccion de Desarrollo Urbano | « Acordar y dar seguimiento de | « Permanente
y Medio Ambiente sus instrucciones, asi como
7)) proponer estrategias de accion
§ » Diversas areas del Municipio. y asesoria técnica; asi como
E coordinar acciones para | * Permanente
= proyectos especificos.
= e Intercambio de informacion,
coordinacién de acciones y
servicios.
2 » Diversas instancias, Estatalesy | + Gestion de servicios e
Z Federales. intercambio de informacion. + Permanente
14 . . . L.
w + Ciudadania en general * Brindar atencion.
; * Permanente
w

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Arquitectura, Ingenieria en Civil, Licenciatura en Urbanismo o carrera afin.
Preferentemente Posgrado.

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Urbanismo, Ingenieria Vial, Construccion

Economia, Topografia, Calculo Estructural
Administracion de personal y de Proyectos Estratégicos.
Legislacion aplicable a la materia.

Relaciones Publicas y Humanas.

Tecnologias de la informacion.

Capacidad de Analisis y de Gestion
Manejo de personal

Liderazgo e Iniciativa

Habilidad de comunicacion y de acuerdos
Toma de decisiones. Trabajo en equipo
Alto sentido de Responsabilidad

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MiNIMO

Administracién de Proyectos
Ingenieria Vial
Gestién Administrativa

3 afos
3 afos
3 afos
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Fecha de ultima publicacion 29 Agosto 2017
Fecha de creacion o actualizacion 18 Diciembre 2020
AREA QUE SE DESCRIBE: AREA SUPERIOR INMEDIATA:
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO SUSTENTABLE Y DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO
REGULACION AMBIENTAL AMBIENTE

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CENTRO DE COSTOS: CENTRO DE COSTOS:
DIRECCION DE DESARROLLO DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
URBANO Y MEDIO AMBIENTE SUSTENTABLE Y REGULACION
AMBIENTAL

FUNCION BASICA

Regular, prevenir, promover y controlar en el ambito de competencia municipal la contaminacién del aire, agua y suelo, en
apego a las disposiciones legales y administrativas establecidas en materia ambiental.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual del Centro de Costos a su cargo.

Ejecutar el Programa de Recoleccion de Material Reciclable en las escuelas publicas y privadas.

Otorgar permisos y autorizaciones para la poda o derribo de arboles, segun se establezca en el dictamen que se realice
para caso; promoviendo el cuidado de la flora urbana mediante el saneamiento y el mantenimiento de la vegetacion.
Integrar la propuesta de programas y realizar las actividades que en materia de medio ambiente y desarrollo
sustentable y participar en las actividades que realicen las diferentes areas Municipales, asi como de otras Comisiones
Municipales en materia ambiental.

Emitir opinidn técnica en materia de Manifestacion de Impacto Ambiental.

Promover la educacion ambiental y cultura ecolégica ante el sector social municipal.

Ejecutar programas de reforestacion en areas verdes, camellones y avenidas, mejorando el medio ambiente y
embelleciendo las areas verdes del Municipio.

Atender y dar seguimiento a las quejas y denuncias ciudadanas de emisiones a la atmodsfera (aire), por quemas de
basura, ruido y olores, reguladas mediante las Normas Oficiales Mexicanas.

Mantener la inspeccién y vigilancia en los cuerpos de agua municipales, promoviendo la concientizacién del uso
racional del vital liquido mediante programas y campafas.

Promover el uso racional de la energia convencional, mediante programas de concientizacion.

Constituir y operar los sistemas de monitoreo de la contaminacion atmosférica en el Municipio, con apego a las Normas
Oficiales Mexicanas y en su caso de las Normas Ambientales Federal, Estatales o Técnicas Municipales.

Promover la limpieza de predios baldios publicos y particulares, para evitar la contaminacion del suelo y proliferacion de
fauna nociva.

Elaborar programas y proyectos relacionados con el desarrollo y establecimiento de fuentes de energia alternativas.
Mantener constante vigilancia mediante los inspectores de ecologia, en cuanto a la identificacion de derribos o podas
de arboles que no cuenten con sus permisos correspondientes; realizando notificaciones para que se presentan en las
oficinas de la Direccion a realizarlos; o bien de cualquier tipo de actividad que ponga en riesgo la salud y la integridad
de los ciudadanos respecto del medio ambiente.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Atender y dar seguimiento a las quejas y denuncias ciudadanas, en coordinacion con el Comité Municipal de Proteccion
Animal (COMUPA), mediante acciones que contribuyan al cuidado de la fauna.

Cumplir y hacer cumplir en el ambito de la competencia municipal, las disposiciones legales y administrativas
establecidas en la normatividad aplicable en materia ambiental.

Revisar la normatividad vigente para proponer las actualizaciones necesarias acordes a los nuevos planes y programas
en materia de desarrollo sustentable.

Implementar mecanismos para garantizar la calidad en el servicio a los usuarios de tramites y servicios que otorga el
area a su cargo.

Mantener actualizada la informacién relacionada al avance de sus indicadores de gestion y desempefio.

Coordinar y supervisar que las funciones de las areas a su cargo, se realicen en apego al Cédigo de Etica del Municipio
de Victoria

Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda aquella
normatividad aplicable al control de procesos y recursos asignados a su cargo.

Atender las solicitudes de informacion Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacioén, asi como mantener actualizada la informacion publica que le corresponda para que sea publicada en el
Portal de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia.
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CAMPO DE DECISION

Emitiendo la resoluciéon de factibilidad para que se inicie el registro y el tramite siga su curso; o bien la negativa del
cumplimiento de los requisitos documentales o técnicos de cualquier proyecto que se presente; todo lo anterior realizando
los procedimientos administrativos necesarios para el final otorgamiento del permiso o licencia correspondiente, y
promoviendo acciones para evitar la contaminacion ambiental del entorno natural y social del Municipio.

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA

* Direccion de Desarrollo Urbano * Acordar y dar seguimiento de | « Permanente
2 y Medio Ambiente sus instrucciones.
=
ﬁ » Diversas areas del Municipio. ¢ Intercambio de informacion, | « Permanente
E coordinacién de acciones y
- servicios.
ﬁ » Diversas Dependencias, * Gestion de servicios e * Permanente
E Estatales y Federales. intercambio de informacion.
w *« Permanente
'>'< + Ciudadania en general. « Brindar atencion.
ww

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA | afin.

Ingenieria Ambiental, Biologia,

Preferentemente Posgrado.

Ingenieria Civil,

Licenciatura en Urbanismo o carrera

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Ciencias Ambientales, Gestion Ambiental,

Tecnologias sustentables, Politicas Medioambientales,

Urbanismo, Economia, Sociologia

Legislacion aplicable a la materia

Administracién de personal, Proyectos Estratégicos
Relaciones Publicas y Humanas.

Tecnologias de la informacion.

Manejo de personal
Liderazgo e Iniciativa

Toma de decisiones.
Alto sentido de respo

Capacidad de Analisis y de Gestion

Habilidad de comunicacion y de acuerdos

Trabajo en equipo
nsabilidad

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MiNIMO

Administracion de Proyectos
Construccién y Urbanismo
Gestion Administrativa

3 afos
3 afos
3 afos
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Fecha de ultima publicacion 29 Agosto 2017
Fecha de creacion o actualizacion 18 Diciembre 2020
AREA QUE SE DESCRIBE: . AREA SUPERIOR INMEDIATA:
DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE Y GESTION DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO
URBANA AMBIENTE

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CENTRO DE COSTOS: CENTRO DE COSTOS:
DIRECCION DE DESARROLLO DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE
URBANO Y MEDIO AMBIENTE Y GESTION URBANA

FUNCION BASICA

Preservar y mejorar la identidad de la ciudad con una imagen limpia y ordenada de su entorno y/o infraestructura vial,
mediante una administracion eficaz, realizando los procesos adecuados para que los usuarios obtengan un servicio de
calidad en sus tramites o gestiones ante la Direccion; estableciendo los medios y procedimientos necesarios para la
planeacion, ejecucion y control de un desarrollo urbano ordenado y sostenible previo dictamen de factibilidad que se
realizara considerando las acciones que logren mejores condiciones de vida en la ciudad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

» Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual del Centro de Costos a su cargo.

* Recibir, revisar y realizar los certificados de uso de suelo que soliciten los ciudadanos, una vez que los requisitos
indispensables hayan sido cumplidos.

* Recibir, revisar y elaborar los dictdmenes técnicos de division, subdivision y fusion de predios rusticos, urbanos o
suburbanos, que soliciten los ciudadanos una vez que los requisitos indispensables hayan sido cumplidos.

» Recibir, revisar y elaborar las licencias para la colocaciéon de todo tipo de anuncios publicitarios permitidos por el
reglamento de la materia, una vez que los requisitos indispensables hayan sido cumplidos; asi como la renovacion
anual de los anuncios que ya se encuentran registrados.

* Mantener permanentemente vigilancia a través de los inspectores de imagen urbana, para realizar el retiro de
publicidad prohibida o caduca como lo son pegotes en postes o pendones vencidos; asi mismo la constante vigilancia
para que los negocios que requieran de instalar un anuncio obtengan su permiso correspondiente, a través de una
notificacion.

* Llevar a cabo el mantenimiento permanente de semaforos y sefalamientos viales, asi como promover acciones de
modernizacién y mejoramiento urbano de la ciudad.

» Desarrollar programas de seguridad vial, como la colocacién de pasos peatonales en instituciones de ensefianza, con la
participacion de alumnos, maestros, autoridades y padres de familia, procurando el rescate de los valores personales,
familiares y sociales; o de edificaciones o instalaciones que asi lo requieran.

» Coordinar la difusion de las medidas en materia de seguridad vial, con el objeto de impulsar una cultura ciudadana en
esta materia.

* Recepcion y validacién de las solicitudes para cajones de estacionamiento exclusivo para discapacitados, y/o de carga
y descarga.

* Recepciéon y validacion de las solicitudes para instalacion de topes, delimitacion de chocheras y colocacion de
sefialamientos.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar proyectos de carriles de ascenso y descenso, asi como adecuaciones viales para instituciones educativas o de
servicios, que asi lo requieran.

Organizar e implementar las estrategias necesarias para salvaguardar el orden del transito vehicular y peatonal, en
apego a las disposiciones legales, para brindar seguridad a los ciudadanos.

Coordinar con otras instancias, desarrollando y aplicando programas para implementar acciones educativas con el
proposito de concientizar a los habitantes del Municipio de Victoria.

Implementar mecanismos para garantizar la calidad en el servicio a los usuarios de tramites y servicios que otorga el
area a su cargo.

Mantener actualizada la informacién relacionada al avance de sus indicadores de gestion y desempefio.

Coordinar y supervisar que las funciones de las areas a su cargo, se realicen en apego al Cédigo de Etica del Municipio
de Victoria.

Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda aquella
normatividad aplicable al control de procesos y recursos asignados a su cargo.

Atender las solicitudes de informacion Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacioén, asi como mantener actualizada la informacion publica que le corresponda para que sea publicada en el
Portal de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia.
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CAMPO DE DECISION

Emitiendo la resolucién de factibilidad para que se inicie el registro y el tramite siga su curso; o bien la negativa del
cumplimiento de los requisitos documentales o técnicos de cualquier proyecto que se presente; todo lo anterior realizando
los procedimientos administrativos necesarios para el final otorgamiento del permiso o licencia correspondiente, y

promoviendo acciones para evitar la contaminacion ambiental d

el entorno natural y social del Municipio.

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA

» Direccion de Desarrollo Urbano | « Acordar y dar seguimiento de | « Permanente
g y Medio Ambiente sus instrucciones.
Z
5 * Diversas areas del Municipio. ¢ Intercambio de informacion, | « Permanente
'E coordinacién de acciones y
- servicios.
2 » Diversas Dependencias, « Gestidon de servicios e « Permanente
E Estatales y Federales. intercambio de informacion.
w * Permanente
'; + Ciudadania en general. » Brindar atencion.
w

PERFIL BASICO

DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Preferentemente Posgrado.

Ingenieria Civil, Arquitectura, Ingenieria Vial, Licenciatura en Urbanismo o carrera afin.

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Urbanismo, Ingenieria vial,

Economia, Topografia, Calculo Estructural
Legislacion aplicable a la materia

Administracién de personal, Proyectos Estratégicos
Relaciones Publicas y Humanas.

Tecnologias de la informacion.

Capacidad de Analisis y de Gestion
Manejo de personal

Liderazgo e Iniciativa

Habilidad de comunicacion y de acuerdos
Toma de decisiones. Trabajo en equipo
Alto sentido de responsabilidad

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MiNIMO

Administracion de Proyectos
Ingenieria Vial
Gestion Administrativa

3 anos
3 afios
3 anos
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Fecha de ultima publicacion 29 Agosto 2017
Fecha de creacion o actualizacion 18 Diciembre 2020
AREA QUE SE DESCRIBE: . AREA SUPERIOR INMEDIATA:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE CONSTRUCCION Y DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO
FRACCIONAMIENTOS AMBIENTE

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CENTRO DE COSTOS: CENTRO DE COSTOS:
DIRECCION DE DESARROLLO DEPARTAMENTO DE LICENCIAS
URBANO Y MEDIO AMBIENTE DE CONSTRUCCION Y

FRACCIONAMIENTOS

FUNCION BASICA

Controlar, revisar y aprobar los distintos tramites necesarios para la iniciativa privada presentados por los ciudadanos en
materia de edificaciéon de cualquier tipo de obra, asi como de obras de caracter publico; entre los cuales se encuentran, el
certificado de alineamientos por medio del cual se reglamentan las superficies con anchos de banquetas y calles,
realizando por la cuadrilla de topografia quienes acuden al predio solicitado, en apego a la normatividad aplicable vigente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual del Centro de Costos a su cargo.

Realizar permisos para la utilizacién de via publica temporal y rupturas de pavimentos.

Expedir constancias de terminacion de obra, alineamiento, certificados de medidas y de numero oficial; asi como de
vigencia anual para Directores Responsables de Obra y Corresponsables.

Otorgar licencias de construcciéon para casa habitacion, construcciones comerciales, remodelacion y demolicion; asi
como expedir permisos para colocacion de redes de infraestructura subterranea o aérea.

Mantener constante vigilancia mediante los inspectores de obra, en cuanto a la identificacién de obras que no cuenten
con sus permisos correspondientes; realizando notificaciones para que se presenten en las oficinas de la Direccion a
realizarlos.

Implementar mecanismos para garantizar la calidad en el servicio a los usuarios de tramites y servicios que otorga el
area a su cargo.

Llevar un control de los distintos profesionales (arquitectos y/o ingenieros civiles) en un padrén de Directores
Responsables de Obra (DRO) y Corresponsables autorizados por la Direccién, para la correcta revision y presentacion
de los proyectos de iniciativa privada que por sus caracteristicas y dimensiones requieran ser validados por un
profesional en la materia.

Hacer cumplir el Reglamento para las Construcciones vigentes en el Estado, revisando y analizando los proyectos
presentados por los ciudadanos y las empresas desarrolladoras de inmuebles.

Atender los reportes ciudadanos provocados por obras en proceso que invaden la via publica con material de
construccioén, coordinando acciones con los inspectores de obra quienes tienen asignados diferentes sectores de la
ciudad, que a su vez detectan y notifican obras de construcciéon que no cuenten con su permiso correspondiente, para
que acudan y presenten sus documentos ante el Departamento, para su revision y elaboracion de la orden de pago por
los derechos correspondientes conforme a la Ley de Ingresos vigente; y posteriormente obtener la aprobacién por parte
de la Direccién
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Mantener actualizada la informacion relacionada al avance de sus indicadores de gestion y desempefio.

Coordinar y supervisar que las funciones de las areas a su cargo, se realicen en apego al Cédigo de Etica del Municipio
de Victoria

Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda aquella
normatividad aplicable al control de procesos y recursos asignados a su cargo.

Atender las solicitudes de informaciéon Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion, asi como mantener actualizada la informacién publica que le corresponda para que sea publicada en el
Portal de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia.
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CAMPO DE DECISION

Revisar expedientes de los tramites que se presentan, y tomar la resolucién de factibilidad para que se inicie el registro y el
tramite en cuestién; o bien la negativa del cumplimiento de los requisitos documentales o técnicos de cualquier proyecto
que se presente; realizando estos procedimientos administrativos necesarios para el otorgamiento de la licencia o dictamen

correspondiente

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA

» Direccion de Desarrollo Urbano * Acordar y dar seguimiento de * Permanente
2 y Medio Ambiente sus instrucciones.
=
E » Diversas areas del Municipio. * Intercambio de informacién, * Permanente
'E coordinacion de acciones y
- servicios.
2 * Diversas Dependencias, * Gestién de servicios e *« Permanente
E Estatales y Federales. intercambio de informacion.
w « Permanente
';< » Ciudadania en general. » Brindar atencién.
ww

PERFIL BASICO

DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Preferentemente Posgrado.

Arquitectura, Ingenieria Civil, Licenciatura en Urbanismo o carrera afin.

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Urbanismo, Ingenieria vial, Construccion
Economia, Sociologia

Legislacion aplicable a la materia

Administracién de personal, Proyectos Estratégicos
Relaciones Publicas y Humanas.

Tecnologias de la informacion.

Capacidad de Analisis y de Gestion
Manejo de personal

Liderazgo e Iniciativa

Habilidad de comunicacion y de acuerdos
Toma de decisiones. Trabajo en equipo
Alto sentido de responsabilidad

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MiNIMO

Administracion de Proyectos
Construccion y Urbanismo
Gestion Administrativa

3 anos
3 afios
3 anos
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Fecha de ultima publicacion 29 Agosto 2017
Fecha de creacion o actualizacion 18 Diciembre 2020
AREA QUE SE DESCRIBE: ] AREA SUPERIOR INMEDIATA:
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS PRESIDENCIA MUNICIPAL

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CENTRO DE COSTOS: CENTRO DE COSTOS:
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

FUNCION BASICA

Dirigir y supervisar las fases de planeacion, programacion, adjudicacion, contratacion, ejecucion y cierre administrativo de
los Programas de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas, para asegurar el cumplimiento de las
obligaciones por las partes que intervienen; asi como de los trabajos de conservaciéon de calles, vialidades y caminos
rurales del Municipio de Victoria; vigilando que las obras y trabajos encomendados sean realizados conforme a cada una
de las fases de los proyectos, y las demas que sefialen los ordenamientos juridicos aplicables.

FUNCIONES ESPECIFICAS

» Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual de la Unidad Administrativa a su cargo.

» Disefar y proponer los Programas de Obras Publicas municipales, asi como dirigir su ejecucion en apego a la
normatividad vigente aplicable.

» Dirigir la planeacion, programacion, licitacion, contratacion y supervision de obra publica municipal.

» Suscribir los contratos de obra publica municipal en cualquiera de los procedimientos de contratacion establecidos.

« Dirigir las acciones inherentes a la conservacion y mantenimiento de vialidades urbanas y rurales.

» Supervisar las operaciones que se desarrollan en los Centros de Costos adscritos a su Unidad Administrativa.

» Atender los requerimientos de informacidon que soliciten los entes de fiscalizacion para efectos de planeacion y
ejecucion de auditorias, y en su caso fungir como enlace ante los mismos.

« Coordinar acciones con las diversas instancias de ambito estatal y federal en materia de planeacion, coparticipacion y
financiamiento de obra publica, con la finalidad de fortalecer la inversion publica en el Municipio.

* Mantener actualizada la informacion y estado que guarden las solicitudes de los integrantes de los Comités Ciudadanos
de Obra Publica.

» Validar la informacion relacionada al avance de los indicadores de gestién y desempefio institucional de la Unidad
Administrativa a su cargo.

» Emitir las cédulas de registro en el Padron Contratista del municipio. .

» Coordinar y supervisar que las funciones de las areas a su cargo, se realicen en apego al Codigo de Etica del Municipio
de Victoria.

»  Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda aquella
normatividad aplicable al control de procesos, recursos humanos, materiales y financieros asignados a su cargo.

» Atender las Solicitudes de Informacion Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion, asi como mantener actualizada la informacién publica que le corresponda para que sea publicada en el
Portal de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

» Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia.
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CAMPO DE DECISION

Dirigir y supervisar las fases de planeacién, programacioén, adjudicacién, contratacién, ejecucion y cierre administrativo

de los Programas de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas, para asegurar el cumplimiento de las
obligaciones por las partes que intervienen; asi como de los trabajos de conservacion de calles, vialidades y caminos
rurales del Municipio de Victoria; vigilando que las obras y trabajos encomendados sean realizados conforme a cada
una de las fases de los proyectos, y las demas que sefialen los ordenamientos juridicos aplicables.

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA

CON EL OBJETO DE

FRECUENCIA

* Presidenta Municipal.

Diversas areas del Municipio.

INTERNAS

Acordar y dar seguimiento de
sus instrucciones.
Coordinacion de acciones;
intercambio de informacion y
documentacion.

*  Permanente

¢ Permanente

» Dependencias
Gubernamentales.

Empresas Constructoras.

EXTERNAS

Intercambio de informacion,
coordinacion de acciones,
atender auditorias.

Atencidén y canalizacion de
asuntos de obra publica 'y
servicios relacionados con la
misma.

*  Permanente

*  Permanente

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Ingenieria Civil, Arquitectura o carrera afin.
Preferentemente posgrado.

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Legislacion gubernamental

Normatividad de Programas y Fondos Federales.

Relaciones Publicas y Humanas.
Administracion de Personal
Planeacion

Obra Publica

Tecnologias de la Informacion.

Toma de Decisiones
Iniciativa
Liderazgo

Manejo de Software

Capacidad de Analisis y de Gestion

Alto sentido de Responsabilidad

Procesador de Texto y Hoja de Calculo

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MiNIMO

Gestion Administrativa
Supervision de Obra

4 afnos
4 anos
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Fecha de ultima publicacion 29 Agosto 2017
Fecha de creacion o actualizacion 18 Diciembre 2020
AREA QUE SE DESCRIBE: i AREA SUPERIOR INMEDIATA: ]
SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION Y LICITACIONES DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CENTRO DE COSTOS; CENTRO DE COSTOS:
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS SUBDIRECCION DE
CONSTRUCCION Y LICITACIONES

FUNCION BASICA

* Proponer y supervisar las fases de planeacién, programacién, adjudicacién, contrataciéon, ejecucidon y cierre
administrativo de los programas anuales de obras publicas, y servicios relacionados con las mismas, asegurando el
cumplimiento de las obligaciones por las partes, asi como de los trabajos de conservacion de calles, vialidades y
caminos rurales supervisando que los trabajos encomendados sean realizados de manera adecuada, para que las
obras y trabajos sean realizadas conforme a la planeacién, programacioén, de acuerdo a proyecto, con la calidad y
especificaciones requeridas y las demas que sefalen los ordenamientos juridicos aplicables.

FUNCIONES ESPECIFICAS

* Participar en la elaboracién y seguimiento del Programa Operativo Anual del Centro de Costos a su cargo.

* Coordinar la asignacion, elaboracion de presupuestos, contratacion y supervision de obra publica, a fin de asegurar las
mejores condiciones de precio, tiempo y calidad para el municipio.

* Implementar mecanismos y criterios para la atencién de solicitudes de obra publica y de conservacién de vialidades
realizadas por la ciudadania o por instituciones de diversa indole, que le sean turnadas por el area competente.

* Vigilar que la ejecucion de trabajos asignados en los contratos de obra y servicios relacionados con las mismas, y de
conservacion, con recursos municipales, estatales y federales, se realicen conforme a los tiempos previstos en los
programas pactados en el contrato, o en su caso, autorizados.

* Supervisar el cumplimiento de los contratos de obras publicas, la evaluacion de los contratistas, asi como la realizacién
de informes periddicos sobre avances de obra.

* Atender y elaborar para su autorizacion, los informes de avances fisicos y financieros de las obras y cierres de ejercicio
de las obras que sean requeridos por instancias internas y externas.

* Atender requerimientos de informacion que soliciten los entes de fiscalizacion para efectos de planeacion y ejecucion de

auditorias.

+ Coordinar y supervisar que las funciones de las areas a su cargo, se realicen en apego al Cédigo de Etica del Municipio
de Victoria.

»  Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda aquella
normatividad aplicable al control de procesos, recursos humanos, materiales y financieros asignados a su cargo.

» Atender las Solicitudes de Informacion Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacioén, asi como mantener actualizada la informacién publica que le corresponda para que sea publicada en el
Portal de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

» Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia.

Edicion Vespertina, de conformidad con el articulo 10, parrafo primero de la Ley del Periédico Oficial del Estado.




Pagina 174

Edicion Vespertina
Victoria, Tam., martes 30 de marzo de 2021

Periodico Oficial

CAMPO DE DECISION

» Supervisando las areas de proyectos técnicos, licitaciones, supervision de obra publica y conservaciéon de pavimentos.
» Coordinando la ejecucion de obras publicas municipales.
» Supervisando la conservacion de vialidades, calles y caminos, urbanos y rurales del Municipio de Victoria.

RELACIONES ENTRE PUESTOS

documentacion.

AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
»n + Direccién de Obras Publicas. * Acordar y dar seguimiento de * Permanente
§ sus instrucciones.
ﬁ » Diversas areas del Municipio. « Coordinacion de acciones;
'E intercambio de informacion y * Permanente

+ Dependencias
Gubernamentales.

EXTERNAS

de obra publica.

*  Empresas Constructoras. .

»  Ciudadania que requiera de los
tramites municipales en materia .

* Intercambio de informacion,
coordinacion de acciones,
atender auditorias.

Atencioén y canalizacién de
asuntos de obra publica y
servicios relacionados con la
misma.

Otorgar atencion.

*  Permanente

* Permanente

*  Permanente

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Ingenieria Civil, Arquitectura o carrera afin.
Preferentemente posgrado.

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Legislacion gubernamental

Normatividad de Programas y Fondos Federales.
Relaciones Publicas y Humanas.

Administracion de Personal

Planeacion

Obra Publica

Tecnologias de la Informacion.

Capacidad de Analisis y de Gestion
Toma de Decisiones

Iniciativa

Liderazgo

Alto sentido de Responsabilidad
Manejo de Software

Procesador de Texto y Hoja de Calculo

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MiNIMO

Gestion Administrativa
Supervision de Obra

3 anos
3 anos
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Fecha de ultima publicacion 29 Agosto 2017

Fecha de creacion o actualizacion 18 Diciembre 2020

AREA QUE SE DESCRIBE:

AREA SUPERIOR INMEDIATA:

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS TECNICOS SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION Y LICITACIONES

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CENTRO DE COSTOS; CENTRO DE COSTOS:
SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE PROYECTOS
CONSTRUCCION Y LICITACIONES TECNICOS

FUNCION BASICA

Coordinar, organizar, realizar y supervisar las actividades relativas al desarrollo de estudios y proyectos ejecutivos de obras
publicas en el municipio, normando de catalogos de conceptos y especificaciones relativas a la ejecucion de la obra;
autorizando los tramites de licencias ante el area competente para la realizacion de los trabajos que la Direccion de Obras
Publicas ejecutara; en cumplimiento a instrucciones giradas por el area superior inmediata para satisfacer alguna demanda
en materia de infraestructura de dependencias y entidades municipales, con la finalidad de cubrir la demanda social.

FUNCIONES ESPECIFICAS

» Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual del Centro de Costos a su cargo.

» Supervisar y coordinar acciones para el normado del catdlogo de conceptos, con especificaciones generales y
particulares necesarias para la ejecucion de las obras, determinando las aplicables en especifico al proyecto ejecutivo
de que se trate.

Asegurar la integracion del expediente técnico, con documentacion contenida en los proyectos recibidos adicionando el
catalogo de conceptos, especificaciones generales y particulares, normas de ejecucion y calidad de materiales.

Verificar propiedad y tenencia de la tierra; y factibilidad de ejecucion de proyectos.

Autorizar el tramite de las licencias y/o permisos de construccion ante el area competente para ejecutar obra publica.
Revisar las normas técnicas de construccidon existentes, a fin de actualizar el acervo normativo de obra publica
empleado por la direccién, para evaluar y actualizar los proyectos de obra publica recibidos.

Desarrollar estudios y proyectos ejecutivos para la realizacion de obra publica en el Municipio, en cumplimiento a
instrucciones giradas por el area superior.

Verificar si existen proyectos y/o estudios en archivo que satisfagan las necesidades existentes.

Normar y supervisar la formulacion de anteproyectos y proyectos ejecutivos competencia de la Direccion de Obras
Publicas.

Establecer los alcances de los proyectos ejecutivos y estudio que se asignen para ejecucion de manera externa.
Custodiar el archivo documental y digital de proyectos ejecutivos y estudios.

Planear, organizar, dirigir y evaluar el desempefio de las funciones correspondientes del personal adscrito al area.
Elaborar los presupuestos y/o catalogos de conceptos que sean necesarios para el desarrollo de las funciones.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar las acciones necesarias para dar cumplimiento a solicitudes relacionadas con programas anuales de la obra
publica autorizada en la fase de proyecto ejecutivo.

Mantener actualizada la informacion relacionada al avance de sus indicadores de gestion y desempefio.

Coordinar y supervisar que las funciones de las areas a su cargo, se realicen en apego al Cédigo de Etica del Municipio
de Victoria.

Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda aquella
normatividad aplicable al control de procesos, recursos humanos, materiales y financieros asignados a su cargo.
Atender las Solicitudes de Informacion Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacioén, asi como mantener actualizada la informacion publica que le corresponda para que sea publicada en el
Portal de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia.

Edicion Vespertina, de conformidad con el articulo 10, parrafo primero de la Ley del Periédico Oficial del Estado.




i A di i i Edicién Vespertina 2 i
Periédico Oficial Victoria, Tam., martes 30 de marzo de 2021 Pagma 177
CAMPO DE DECISION
» Distribuyendo y supervisando las cargas de trabajo.
+ Estableciendo estrategias para el cumplimiento de objetivos.
RELACIONES ENTRE PUESTOS
AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA

» Direccion de Obras Publicas. * Acordar y dar seguimiento de * Permanente
7)) » Subdireccion de Construccion y sus instrucciones.
§ Licitaciones. » Acordar y dar seguimiento de * Permanente
ﬁ + Diversas areas del Municipio. sus instrucciones.
5 ¢ Coordinacion de acciones; « Permanente
= intercambio de informacion y

documentacion.
» * Dependencias « Atender auditorias; Coordinar e . Permanente
< Gubernamentales. intercambiar informacién.
E * Empresas Constructoras. » Acordar la ejecucion y cierre =
] o . . ermanente
- administrativo de los contratos
ﬁ de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA | ngenieri

a Civil, Arquitectura o carrera afin.

Preferentemente posgrado.

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Legislacion gubernamental
Relaciones Publicas y Humanas
Administracion de Personal
Planeacion

Obra Publica

Andlisis de costos y presupuestos
Tecnologias de la Informacién

Toma de Decisiones
Iniciativa
Liderazgo

Capacidad de Analisis y de Gestion

Alto sentido de Responsabilidad
Manejo de Software, AutoCad, OPUS
Procesador de Texto y Hoja de Calculo.

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MiNIMO

Gestion Administrativa
Supervisién de Obra

2 afios
2 afios
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Fecha de ultima publicacion 29 Agosto 2017
Fecha de creacion o actualizacion 18 Diciembre 2020
AREA QUE SE DESCRIBE: AREA SUPERIOR INMEDIATA: .
DEPARTAMENTO DE LICITACIONES SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION Y LICITACIONES

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CENTRO DE COSTOS; CENTRO DE COSTOS:
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE LICITACIONES

CONSTRUCCION Y LICITACIONES

FUNCION BASICA

Coordinar y supervisar los programas y acciones de las licitaciones y contrataciones de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas, para asegurar las mejores condiciones de precios, calidad, financiamiento, oportunidad y
demas circunstancias pertinentes, conforme a lo establecido en la legislacion vigente aplicable, efectuando una
coordinacion estrecha con la superioridad, programando de manera coherente las actividades a desarrollar, y supervisando
que los trabajos encomendados sean realizados de manera adecuada, con la finalidad de cumplir con el marco normativo
especifico

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual del Centro de Costos a su cargo.

Expedir las bases a las que se sujetaran las licitaciones publicas e invitacién a cuando menos tres personas para
adjudicar a los licitantes contratos de obras publicas.

Control y seguimiento de las aprobaciones para las obras publicas que ejecuta el Municipio.

Presidir los actos de apertura de propuestas y fallos de concurso.

Vigilar el proceso de asignacién de obras hasta su respectiva contratacion.

Revisar la documentacion de cada concurso de obra.

Generar a solicitud del area respectiva los convenios necesarios durante el desarrollo de las obras publicas o servicios
relacionados con las mismas.

Administrar y llevar actualizado el Padrén de Contratistas del Municipio de Victoria.

Atender las auditorias de los entes de fiscalizacion.

Mantener actualizada la informacién relacionada al avance de sus indicadores de gestion y desempefio.

Realizar la verificacion documental de recibo de estimacion en cuanto a datos de contratos y suficiencia presupuestal.
Coordinar y supervisar que las funciones de su area a cargo, se realicen en apego al Cédigo de Etica del Municipio de
Victoria

Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda aquella
normatividad aplicable al control de procesos, recursos humanos, materiales y financieros asignados a su cargo.
Atender las Solicitudes de Informacion Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacioén, asi como mantener actualizada la informacién publica que le corresponda para que sea publicada en el
Portal de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia
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CAMPO DE DECISION
» Programando calendario de licitaciones, concursos y adjudicaciones.
+ Distribuyendo cargas de trabajo.
RELACIONES ENTRE PUESTOS
AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA

Licitaciones.

INTERNAS

» Direccion de Obras Publicas.
» Subdireccion de Construccion y

Diversas areas del Municipio.

* Acordar y dar seguimiento de
sus instrucciones.

* Acordar y dar seguimiento de
sus instrucciones.

+ Coordinacién de acciones;
intercambio de informacion vy
documentacion.

¢ Permanente

* Permanente

* Permanente

* Dependencias
Gubernamentales.
Empresas Constructoras.

EXTERNAS

¢ Intercambio de informacion
coordinacion de acciones;

* Atencion y canalizacion de
asuntos de obra publica y
servicios relacionados con las
mismas.

¢ Permanente

¢ Permanente

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Ingenieria Civil, Arquitectura o carrera afin.
Preferentemente posgrado.

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Legislacion gubernamental
Relaciones Publicas y Humanas
Administracién de Personal
Planeacion

Obra Publica

Tecnologias de la Informacién

Toma de Decisiones
Iniciativa, Liderazgo

Capacidad de Analisis y de Gestion

Alto sentido de Responsabilidad
Manejo de Software, COMPRANet
Procesador de Texto y Hoja de Célculo.

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MINIMO

Gestion Administrativa
Supervisiéon de Obra

2 anos
2 afios
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Fecha de ultima publicacion 29 Agosto 2017
Fecha de creacion o actualizacion 18 Diciembre 2020
AREA QUE SE DESCRIBE: . AREA SUPERIOR INMEDIATA: .
DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE OBRA SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION Y LICITACIONES

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CENTRO DE COSTOS; CENTRO DE COSTOS: .
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE SUPERVISION
CONSTRUCCION Y LICITACIONES DE OBRA

FUNCION BASICA

Coordinar y supervisar los programas y acciones de mantenimiento de calles, vialidades y caminos, urbanos y rurales,
efectuando una coordinacion estrecha con la superioridad, programando de manera eficiente las actividades a desarrollar,
y supervisando que los trabajos encomendados sean realizados de manera adecuada, con la finalidad de mejorar las
condiciones de las superficies de rodamiento de las calles, avenidas y caminos del Municipio.

FUNCIONES ESPECIFICAS

» Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual del Centro de Costos a su cargo.

» Dar inicio a los trabajos objeto de los contratos de obra.

* Acordar con las areas superiores, la solicitud de convenios de ampliacién al plazo o monto necesarios durante el
desarrollo de las obras.

» Revisar el cumplimiento de las obligaciones establecidas en los contratos de obra publica por parte de los contratistas, y
vigilar el cumplimiento de las propias que en el mismo instrumento legal establezca.

* Revisar la correcta elaboracion de las estimaciones de obra presentadas a revisién por los contratistas, para su
autorizacion y tramite de pago.

» Realizar periédicamente la evaluacion de los contratistas.

» Presentar a superioridad informes periddicos sobre los avances fisicos y financieros de obra.

» Realizar el cierre administrativo de la obra elaborando los finiquitos y actas requeridas por Ley.

« Dirigir y coordinar a los supervisores a su cargo.

» Atender las auditorias de los entes de fiscalizacion.

» Atender las solicitudes de los integrantes de los Comités Ciudadanos de Obra Publica.

* Mantener actualizada la informacién relacionada al avance de sus indicadores de gestion y desempefio.

« Coordinar y supervisar que las funciones de su area a cargo se realicen en apego al Cédigo de Etica del Municipio de
Victoria

»  Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda aquella
normatividad aplicable al control de procesos, recursos humanos, materiales y financieros asignados a su cargo.

» Atender las Solicitudes de Informaciéon Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion, asi como mantener actualizada la informacién publica que le corresponda para que sea publicada en el
Portal de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

» Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia.

» en el Portal de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

« Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia.
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CAMPO DE DECISION
* Realizando la apertura de bitacoras de obra.
» Autorizando estimaciones de obra, volumenes adicionales y conceptos extraordinarios.
» Elaborando dictamenes técnicos.
RELACIONES ENTRE PUESTOS
AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
» Direccion de Obras Publicas. * Acordar y dar seguimiento de | ¢« Permanente
sus instrucciones.
2 » Subdireccion de Construcciony | « Acordar y dar seguimiento de | + Permanente
E Licitaciones. sus instrucciones.
I-ll_J * Diversas areas del Municipio. « Gestion de servicios, recursos, | * Permanente
Z proyectos; coordinacion de
acciones; intercambio de
informacion.
2 » Constructoras contratadas por * Recibir solicitudes de su | « Permanente
4 municipio competencia para su registro y
5 atencion.
=
x
w

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Ingenieria Civil, Arquitectura o carrera afin.
Preferentemente posgrado.

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Legislacion gubernamental
Relaciones Publicas y Humanas
Administracion de Personal
Planeacion

Obra Publica

Tecnologias de la Informacién

Toma de Decisiones
Iniciativa, Liderazgo

Manejo de Software,
Procesador de Texto

Capacidad de Analisis y de Gestion

Alto sentido de Responsabilidad

BESOP
y Hoja de Calculo.

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MINIMO

Gestion Administrativa
Supervisiéon de Obra

2 anos
2 afios
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Fecha de ultima publicacion 29 Agosto 2017

Fecha de creacion o actualizacion 18 Diciembre 2020

AREA QUE SE DESCRIBE:

DEPARTAMENTO DE CONSERVACION DE AREA SUPERIOR INMEDIATA:

SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION Y LICITACIONES

PAVIMENTOS
UBICACION ORGANIZACIONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: CENTRO DE COSTOS: CENTRO DE COSTOS:
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE

CONSTRUCCION Y LICITACIONES CONSERVACION DE PAVIMENTOS

FUNCION BASICA

Coordinar y supervisar los programas y acciones de mantenimiento, rehabilitacion y bacheo de calles, vialidades y
caminos, urbanos y rurales, efectuando una coordinacion estrecha con la superioridad, programando de manera eficiente
las actividades a desarrollar, y supervisando que los trabajos encomendados sean realizados de manera adecuada, con la
finalidad de mejorar las condiciones de las superficies de rodamiento de las calles, avenidas y caminos del Municipio.

FUNCIONES ESPECIFICAS

» Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual del Centro de Costos a su cargo.

» Coordinar y ejecutar las acciones de rehabilitacion, mantenimiento y bacheo en pavimentos, vialidades urbanas y
rurales.

» Coordinar y ejecutar las acciones para rastrear y nivelar las areas verdes, campos deportivos y vialidades urbanas sin
pavimento.

» Coordinar y ejecutar las acciones para retirar azolves y escombros, producto de lluvias en vialidades.

» Programar y asegurar los suministros de los materiales necesarios para la ejecucion de las tareas asignadas.

» Supervisar técnicamente los proyectos de realizacion y conservacion de las vialidades.

« Solicitar el mantenimiento preventivo y correctivo de la maquinaria y equipo de conservacion.

* Atender las auditorias de los entes de fiscalizacion.

* Mantener actualizada la informacion relacionada al avance de sus indicadores de gestion y desempefio.

» Coordinar y supervisar que las funciones de su area a cargo se realicen en apego al Cddigo de Etica del Municipio de
Vicrtoria.

»  Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda aquella
normatividad aplicable al control de procesos, recursos humanos, materiales y financieros asignados a su cargo.

» Atender las Solicitudes de Informacion Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion, asi como mantener actualizada la informacion publica que le corresponda para que sea publicada en el
Portal de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

* Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia.
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Victoria, Tam., martes 30 de marzo de 2021

CAMPO DE DECISION

* Programando el mantenimiento de calles, vialidades y caminos rurales.
» Distribuyendo y supervisando las cargas de trabajo.
+ Optimizando recursos en la ejecucién de actividades propias del departamento.

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
* Direccion de Obras * Acordar y dar seguimiento de sus instrucciones. * Permanente
Publicas.
2 » Subdireccién de » Acordar y dar seguimiento de sus instrucciones. *  Permanente
2 Construccion y
E Licitaciones.
Z |- Diversas areas del + Gestién de servicios, recursos, proyectos; | * Permanente
Municipio. coordinaciéon de acciones; intercambio de
informacion.
@ | « Constructoras que dan * Recibir solicitudes de su competencia para su
< o A : ot * Permanente
E servicio al municipio.. registro y atencion.
w
=
x
w

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA Ingenieria Civil, Arquitectura o carrera afin.

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Legislacion gubernamental

Normas Técnicas de Conservacion de vialidades
Relaciones Publicas y Humanas

Administracion de Personal

Planeacion, Obra Publica

Tecnologias de la Informacién

Capacidad de Analisis y de Gestion
Toma de Decisiones

Iniciativa, Liderazgo

Alto sentido de Responsabilidad
Manejo de Software

Procesador de Texto y Hoja de Calculo.

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MiNIMO

Supervision de Obra
Gestion Administrativa

2 afos
2 anos
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Fecha de ultima publicacion 29 Agosto 2017

Fecha de creacion o actualizacion 18 Diciembre 2020

AREA QUE SE DESCRIBE:
DIRECCION DE LIMPIEZA'Y CONSERVACION DE
ESPACIOS PUBLICOS

AREA SUPERIOR INMEDIATA:
PRESIDENCIA MUNICIPAL

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CENTRO DE COSTOS: CENTRO DE COSTOS:
DIRECCION DE LIMPIEZA Y
CONSERVACION DE ESPACIOS
PUBLICOS

FUNCION BASICA

Planear, organizar, coordinar, supervisar y evaluar los trabajos de limpieza y conservacion de espacios publicos del
Municipio de Victoria, de acuerdo a las necesidades de la ciudad y su poblacion, y en apego a la legislacion aplicable.

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual de la Unidad Administrativa a su cargo.

. Coordinar la elaboracién y proponer para su aprobacion el Programa Municipal para la Prevencion y Gestién Integral
de los Residuos, en términos de las disposiciones reglamentarias vigentes, y en coordinacion con las instancias
competentes.

. Disefar e implementar estrategias para atender eficaz y eficientemente la limpieza publica que demande el
Municipio de Victoria y sus habitantes.

d Supervisar que se cumpla la programacion de rutas para la recoleccion de desechos sdlidos, asi como autorizar
cambios o rutas o cuando las necesidades lo demanden.

. Garantizar que se informen a la ciudadania, los horarios y puntos de recoleccién de basura, asi como impulsar
campanias para el adecuado uso de los desechos soélidos y de conciencia hacia el respeto al medio ambiente.

. Impulsar medidas preventivas y correctivas para que el personal de la Unidad Administrativa, cumpla con la
normatividad, procesos y politicas para la limpieza publica del Municipio.

. Promover la organizacién de cursos de capacitacion para el personal responsable de la limpieza publica de la ciudad

con la finalidad de fortalecer sus competencias en materia de manejo de residuos solidos, uso de camiones
recolectores, maquinaria y equipo especializado, primeros auxilios, proteccion civil, atencidon a la ciudadania, entre

otros.

. Coordinar la elaboracién y actualizacion de un Diagnéstico Integral en materia de Limpieza publica, asi como
proponer los programas y acciones de mejora y solucién de problemas.

. Vigilar que los procesos relacionados a los tramites y servicios municipales que otorga la Unidad Administrativa a su

cargo, se lleven a cabo con calidad, transparencia y en apego a la normatividad establecida y procesos definidos.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Autorizar los Convenios con particulares para la recoleccion de basura y el acceso al Relleno Sanitario Municipal,
asi como supervisar que se cumplan cabalmente los derechos y obligaciones pactadas.

Impulsar ante otros 6rdenes de gobierno y con organismos no gubernamentales, acciones para el correcto manejo
de los desechos sdlidos de la ciudad, con el enfoque de cuidado y mejora del medio ambiente.

Gestionar oportunamente y coordinar la éptima administracion de los recursos humanos, materiales, y financieros
necesarios para la operatividad de la Unidad Administrativa a cargo.

Supervisar que se integren en tiempo y forma las bitacoras de trabajo y del uso de recursos asignados a las areas
bajo su adscripcion, con la finalidad de llevar un control para la toma de decisiones, asi como otorgar
oportunamente dicha informacion a las instancias que lo requieran.

Dirigir que se cumplan los términos del Reglamento para el Desarrollo Sustentable en Municipio de Victoria
Tamaulipas, en materia de limpieza publica municipal.

Impulsar acciones para que los programas de limpieza publica municipal cumplan con las normas Oficiales
Mexicanas en materia de Residuos Sdlidos Urbanos y de Manejo Especial.

Atender y resolver las quejas y denuncias ciudadanas que le sean turnadas , asi como implementar las medidas
preventivas y correctivas necesarias para evitar reincidencias.

Disefar e implementar estrategias para impulsar una cultura de participacion ciudadana para el cuidado de parques
y jardines, alumbrado publico y conservacién de panteones municipales.

Coordinar la elaboracion y actualizacion de un Diagndstico Integral en materia de los Servicios Publicos asignados,
asi como proponer los programas y acciones de mejora y solucion de problemas.

Promover la participacion ciudadana para impulsar la cultura de conservacion de espacios publicos en las zonas
urbana y rural.

Coordinar acciones con autoridades de los diversos 6rdenes de gobierno y organismos no gubernamentales para
impulsar el mejoramiento y conservacion de espacios publicos del Municipio de Victoria.

Promover la organizaciéon de cursos de capacitacion para el personal responsable a su cargo, con la finalidad de
fortalecer sus competencias en materia de alumbrado publico, mantenimiento urbano, maquinaria y equipo
especializado, primeros auxilios, proteccion civil, atencién a la ciudadania, entre otros.

Vigilar que los Programas de Alumbrado Publico, cumplan con las Normas Oficiales Mexicanas aplicables vigentes,
asi como coordinar las acciones necesarias con la Comision Federal de Electricidad.

Coordinar acciones con las autoridades de salud y de ambito judicial en su caso, para la correcta atencion a los
asuntos derivados del manejo de Panteones Municipales.

Vigilar que los procesos relacionados a los tramites y servicios municipales que otorga la Unidad Administrativa a su
cargo, se lleven a cabo con calidad, transparencia y en apego a la normatividad establecida y procesos definidos.
Vigilar que los recursos financieros recaudados en los Panteones Municipales sean ingresados de manera inmediata
en las Cajas de Tesoreria Municipal.

Coordinar acciones para la entrega, y en su caso, regularizaciéon de Titulos de Propiedad a la ciudadania que ha
comprado terrenos en Panteones Municipales.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Validar la informacién relacionada al avance de los indicadores de gestion y desempefio institucional de la Unidad
Administrativa a su cargo.

Coordinar y supervisar que las funciones de las 4reas a su cargo, se realicen en apego al Cédigo de Etica del
Municipio de Victoria.

Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda
aquella normatividad aplicable al control de procesos, recursos humanos, materiales y financieros asignados a su
cargo.

Atender las Solicitudes de Informacion Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y de Acceso a
la Informacién, asi como mantener actualizada la informacién publica que le corresponda para que se publicada en
el Portal de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia.
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CAMPO DE DECISION

» Coordinando acciones para la atencion inmediata de limpieza y los servicios publicos que otorgan sus departamentos.
» Proponiendo planes y programas estratégicos que resuelvan las necesidades derivadas de los diagndsticos.

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA

CON EL OBJETO DE

FRECUENCIA

* Presidencia Municipal.

» Direccion de Administracion.
Otras areas de la
Administracién Municipal.

INTERNAS

Acordar y dar seguimiento de
sus instrucciones.

Gestién de servicios, compras
de insumos, control de
personal, recorridos en la
ciudad.

Gestion de recursos
financieros, atencion de quejas
y denuncias turnadas,
coordinacion de acciones.

*  Permanente

¢ Permanente

*  Permanente

+ Oficinas gubernamentales .
federales y estatales del ramo.
» Ciudadania en general. .

EXTERNAS

Coordinaciéon de acciones en el
ambito de competencia.

Brindar atencion, informar
temas relacionados a los
servicios de limpieza publica,
fomentar su participacion

*  Permanente

¢ Permanente

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Licenciatura de Administracion, Ingenieria industrial o carrera afin.
Preferentemente posgrado.

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Administracion de Proyectos, Legislaciéon Gubernamental,

NOM’S en materia de Residuos Sdélidos Urbanos

Logistica, Desarrollo Urbano, Planeacién Estratégica.

Manejo de Personal, Tecnologias de la Informacion

Toma de Decisiones,

Capacitacion de Analisis y de Gestion

Iniciativa Liderazgo

Capacidad de Solucién de Problemas
Alto Sentido de Responsabilidad

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MIiNIMO

Area(s) de Desarrollo Urbano
Administracion Publica
Ingeniero de Proyectos, Calidad, Procesos o afin.

3 afos
3 afios
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Fecha de ultima publicacion 29 Agosto 2017

Fecha de creacion o actualizacion 18 Diciembre 2020

AREA SUPERIOR INMEDIATA: .
DIRECCION DE LIMPIEZA'Y CONSERVACION DE
ESPACIOS PUBLICOS

AREA QUE SE DESCRIBE: )
SUBDIRECCION DE OPERACION

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CENTRO DE COSTOS: . CENTRO DE COSTOS:
DIRECCION DE LIMPIEZA Y SUBDIRECCION DE OPERACION
CONSERVACION DE ESPACIOS
PUBLICOS

FUNCION BASICA

Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las operaciones diarias en materia de limpieza y conservacion de espacios
publicos del Municipio de Victoria, en apego a la legislacion aplicables.

FUNCIONES ESPECIFICAS

* Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual del Centro de Costos a su cargo.

* Supervisar, controlar y dar seguimiento a las funciones de los departamentos de la Direccion, para la eficaz prestacion de los
servicios publicos.

* Reportar e informar periédicamente al Director de Limpieza y Conservacion de Espacios Publicos lo referente a la supervision
y funcionamiento de los departamentos adscritos a la direccion.

* Coordinar y supervisar las actividades de los diferentes departamentos de la direccién, supervisando el desempefio de cada
uno.

* Coordinar el desarrollo de procedimientos que permitan la eficiencia en las operaciones de los departamentos adscritos, en las
operaciones y cumplimiento de las politicas establecidas por la administracion municipal referentes a recursos humanos y
materiales.

* Supervisar el correcto mantenimiento para la optima operacion y funcionamiento, de los vehiculos oficiales, la maquinaria y los
equipos de trabajo.

* Vigilar que los procesos de operacion y programas de los departamentos de la Direccion cumplan con las Normas Oficiales
Mexicanas aplicables vigentes, asi como coordinar las acciones necesarias con autoridades de los diferentes 6rdenes de
gobierno y organismos no gubernamentales para impulsar el mejoramiento y conservacion de espacios publicos y la limpieza
del Municipio de Victoria.

* Vigilar que los procesos relacionados a los tramites y servicios municipales que otorga la Unidad Administrativa a su cargo, se
lleven a cabo con transparencia y en apego la normatividad establecida y procesos debidamente establecidos.

* Mantener actualizada la informacion relacionada al avance de sus indicadores de gestion y desempefio.

+ Coordinar y supervisar que las funciones de su area a cargo se realicen en apego al Cédigo de Etica del Municipio de Vicrtoria.

*  Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda aquella
normatividad aplicable al control de procesos, recursos humanos, materiales y financieros asignados a su cargo.

» Atender las Solicitudes de Informacion Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion,
asi como mantener actualizada la informacién publica que le corresponda para que sea publicada en el Portal de
Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

+ Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia.
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CAMPO DE DECISION

Coordinando acciones para la atencion inmediata de limpieza y los servicios publicos que otorgan los departamentos.
Proponiendo planes y programas estratégicos que resuelvan las necesidades derivadas de los diagnésticos.

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA

CON EL OBJETO DE

FRECUENCIA

Presidencia Municipal.

Acordar y dar seguimiento de sus
instrucciones.

* Permanente

participacion

2 Direccion de Limpieza y Gestion de servicios, compras de * Permanente
E Conservacién de Espacios Publicos insumos, control de personal,
[} Otras areas de la Administracién recorridos en la ciudad. * Permanente
'E Municipal. Gestién de recursos financieros,
- atencion de quejas y denuncias

turnadas, coordinacion de acciones.
7)) Oficinas gubernamentales. Coordinacion de acciones en el * Permanente
< Ciudadania en general. ambito de competencia.
E Brindar atencion, informar temas * Permanente
I-ll_J relacionados a los servicios de
ﬁ limpieza publica, fomentar su

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Licenciatura en Administracion, Ingenieria Industrial o carrera afin.
Preferentemente posgrado

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Administracion, Recursos humanos, Manejo de paqueteria
Office, Procedimientos administrativos, Reingenieria de
procesos, Manejo de programas de mantenimiento
preventivo y correctivo, a areas relativas a servicios
publicos.

Relaciones Publicas, Espiritu de Servicio, Trabajo en
equipo, Espiritu Critico y Analitico.

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MIiNIMO

Administracion
Desarrollo Organizacional

3 anos.
3 anos.
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AREA QUE SE DESCRIBE:

DEPARTAMENTO DE RECOLECCION DE BASURA

AREA SUPERIOR INMEDIATA:
SUBDIRECCION DE OPERACION

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE LIMPIEZA Y
CONSERVACION DE ESPACIOS
PUBLICOS

CENTRO DE COSTOS:
SUBDIRECCION DE OPERACION

CENTRO DE COSTOS:
DEPARTAMENTO DE
RECOLECCION DE BASURA

FUNCION BASICA

Coordinar la operacién de la rutas de recoleccion de los desechos sélidos que se generen en el Municipio de Victoria,
garantizando la eficiencia y eficacia del trabajo, programado, en apego a la normatividad aplicable

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual del Centro de Costos a su cargo.

Coordinar la recoleccion de residuos solidos en el municipio y su destino al Relleno Sanitario.

Implementar mecanismos de ordenamiento de rutas para la recoleccion de desechos sélidos, definiendo frecuencia
y horarios de servicio mas adecuado, asi como informar oportunamente de ello a la poblacion.

Colaborar en la elaboracién y actualizaciéon de un Diagnéstico Integral en materia de Limpieza Publica, para detectar
donde existen mayores problemas en la recoleccion de basura y generar propuestas de solucion.

Coordinar las actividades de los inspectores de limpieza publica, asi como distribuir cargas de trabajo del personal
que maneja los camiones recolectores de basura, supervisando la operaciéon y desempefio.

Atender los derechos y obligaciones derivados de los Convenios con particulares para la recoleccion de basura y
acceso al Relleno Sanitario Municipal.

Atender las solicitudes de limpieza en zonas especificas del municipio, seguin sea el caso, ya sea por contingencias
climatolodgicas, eventos masivos, dias festivos locales, entre otros.

Supervisar la inspeccion sanitaria en puntos de recoleccion, asi como evaluar la factibilidad de cambios o nuevos
puntos de recoleccion, de acuerdo a las necesidades o problemas de basura en el municipio.

Llevar bitadcoras sobre la productividad de los programas de recoleccién de basura y de los equipos recolectores, asi
como contar con registros sobre los volumenes de basura depositados diariamente en el Relleno Sanitario.
Coordinar acciones con el Departamento de Relleno Sanitario, con el objeto de operar conjuntamente de manera
ordenada y en cumplimiento a las normas en materia de manejo y destino de Residuos Sélidos.

Validar la informacion publicada en el sitio oficial denominado http://www.conoceturuta.com/
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejecutar las acciones necesarias para garantizar las condiciones de higiene y calidad ambiental al municipio,
mediante los servicios de recoleccion y disposicion final de los desechos sélidos.

Coordinar la funcionalidad del campamento de limpieza publica, vigilando el uso de las instalaciones, la entrada y
salida de vehiculos recolectores de basura, maquinaria y equipos, jornadas laborales, asi como mantener
actualizados los inventarios de los bienes y materiales asignados.

Supervisar que el personal autorizado para manejar los vehiculos de recoleccion de basura, tenga actualizada su
licencia de manejo, asi como revisar que la documentacion y placas del parque vehicular asignado cumpla con las
disposiciones legales aplicables.

Mantener actualizada la informacién de sus indicadores de gestion y desempefio institucional.

Coordinar y supervisar que las funciones de las areas a su cargo, se realicen en apego al Cédigo de Etica del
Municipio de Victoria.

Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda
aquella normatividad aplicable al control de procesos, recursos humanos, materiales y financieros asignados a su
cargo.

Atender las Solicitudes de Informacién Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion, asi como mantener actualizada la informacién publica que le corresponda para que se publicada en el
Portal de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia.
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Coordinando la operacién de recoleccion y destino de desechos sélidos, atencién a quejas y contingencias.
Supervisando las cargas de trabajo del personal y la funcionalidad del campamento de limpieza.

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA

CON EL OBJETO DE FRECUENCIA

Direccion de Limpieza y
Conservacion de Espacios
Publicos

* Acordar y dar seguimiento de | <« Permanente
sus instrucciones.
¢ Coordinacion de acciones | * Permanente

2 Subdireccion de Operacion. afines.
E Departamento de Relleno
|.||_J Sanitario y Barrido Mecanico y » Atencion a quejas y denuncias, | * Permanente
= Manual. intercambio de informacion,
Otras areas de la coordinacion de acciones.
administracién publica
municipal.
2 Dependencias * Brindar atencion. * Permanente
b4 gubernamentales, Industrias,
ﬁ Mercados, y Ciudadania en
';< general.
w

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Licenciatura en Admninistracion, Ingenieria Civil o carrera afin.

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Legislacion Gubernamental, Logistica

NOM’S en materia de Residuos Sdélidos Urbanos

Capacitacion de Analisis y de Gestion
Toma de Decisiones, Iniciativa Liderazgo

Logistica, Desarrollo Urbano, Manejo de Personal Capacidad de Solucién de Problemas
Tecnologias de la Informacién

Alto Sentido de Responsabilidad.

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MIiNIMO

Gestion Administrativa
Logistica de Campo

2 anos
2 anos
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Fecha de ultima publicacion

29 Agosto 2017

Fecha de creacion o actualizacion

18 Diciembre 2020

AREA QUE SE DESCRIBE:

DEPARTAMENTO DE RELLENO SANITARIO

AREA SUPERIOR INMEDIATA: ]
SUBDIRECCION DE OPERACION

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE LIMPIEZA Y
CONSERVACION DE ESPACIOS
PUBLICOS

CENTRO DE COSTOS: ]
SUBDIRECCION DE OPERACION

CENTRO DE COSTOS:
DEPARTAMENTO DE RELLENO
SANITARIO

FUNCION BASICA

Administrar los desechos no téxicos que captan diariamente las rutas de recoleccion de basura y que ingresan los
particulares al Relleno Sanitario con la finalidad de proporcionar un mejor servicio a la comunidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual del Centro de Costos a su cargo.

Colaborar en la elaboracion y actualizacion de un Diagnéstico Integral en materia de Limpieza Publica, para detectar
donde existen mayores problemas en la recoleccion de basura y generar propuestas de solucion.

Llevar un registro sobre los volimenes de basura que son depositados en el Relleno Sanitario.

Definir procedimientos por tipos de desechos sélidos de tdxicos para su almacenamiento y capacitacion.

Supervisar diariamente el ingreso de los camiones recolectores, asi como de los vehiculos de empresas que tienen
convenio con el Municipio para la recoleccién de los desechos sélidos no toxicos.

Evaluar la productividad en el servicio que se otorga en el Relleno Sanitario mediante bitacoras de entrada y salida de
cada una de las unidades vehiculares, en apego a la normatividad aplicable.

Mantener actualizada la informacion de sus indicadores de gestion y desempefio institucional.

Coordinar y supervisar que las funciones de las areas a su cargo, se realicen en apego al Cédigo de Etica del
Municipio de Victoria.

Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda aquella
normatividad aplicable al control de procesos y recursos asignados a su cargo.

Atender solicitudes de Informaciéon Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacioén, asi como mantener actualizada la informacion publica que le corresponda para que sea publicada en el
Portal de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia.
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CAMPO DE DECISION

Supervisando el método de compactacién de desechos sélidos en el Relleno Sanitario.

Vigilando que las empresas y particulares que tengan accesos al Relleno Sanitario cuenten con convenio vigente.
Prohibiendo la entrada al Relleno Sanitario de cualquier unidad que pretenda ingresar Residuos Peligrosos Bioldgicos
Infecciosos (RPBI).

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA

CON EL OBJETO DE

FRECUENCIA

INTERNAS

+ Direccion de Limpieza y
Conservacién de Espacios
Publicos.

» Subdireccion de Operacion.

» Departamentos de Recoleccion
de Basura y de Barrido
Mecanico y Manual.

» Otras areas de la
administracion publica
municipal.

* Acordar y dar seguimiento de
sus instrucciones.
» Coordinacién de acciones.

* Atencion a quejas y denuncias,
intercambio de informacion,
coordinacion de acciones.

*  Permanente

*  Permanente

*  Permanente

EXTERNAS

» Sectores publico y privado;
sociedad en general.

e Brindar atencién.

*  Permanente

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Licenciatura en Administracion, Ingenieria Civil o carrera afin.

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Legislacion gubernamental, Logistica

NOM’S en materia de Residuos Sdlidos Urbanos
Logistica, Desarrollo Urbano, Manejo de Personal,

Tecnologias de la Informacion.

Capacidad de Analisis y de Gestion
Toma de Decisiones, Iniciativa, Liderazgo
Alto sentido de Responsabilidad
Capacidad de Solucién de Problemas

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MiNIMO

Gestion Administrativa
Logistica de Campo

2 anos
2 anos
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Fecha de ultima publicacion

29 Agosto 2017

Fecha de creacion o actualizacion

18 Diciembre 2020

AREA QUE SE DESCRIBE:

DEPARTAMENTO DE BARRIDO MECANICO Y MANUAL

AREA SUPERIOR INMEDIATA:
SUBDIRECCION DE OPERACION

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE LIMPIEZA Y
CONSERVACION DE ESPACIOS
PUBLICOS

CENTRO DE COSTOS: ]
SUBDIRECCION DE OPERACION

CENTRO DE COSTOS:
DEPARTAMENTO DE BARRIDO
MECANICO Y MANUAL

FUNCION BASICA

Organizar y supervisar al personal responsable del barrido mecanico y manual de desechos solidos con la finalidad de
mantener limpio el primer cuadro de la ciudad, avenidas principales y cuando se lleven a cabo eventos especiales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual del Centro de Costos a su cargo.

Colaborar en la elaboracién y actualizacién de un Diagnéstico Integral en materia de Limpieza Publica, para detectar
donde existen mayores problemas en la recoleccion de basura y generar propuestas de solucion.

Coordinar y supervisar cuadrillas de trabajo, garantizando que se cumplan eficiente y eficazmente las tareas
asignadas.

Brindar apoyo en eventos especiales con servicios de barrido mecanico y/o manual.

Vigilar distribucién y mantenimiento de papeleras en el primer cuadro de la ciudad.

Coordinar acciones con el Departamento de Recoleccion de Basura, con la finalidad de cumplir con la normatividad
aplicable en materia del destino de desechos sdlidos.

Mantener actualizada la informacién de sus indicadores de gestion y desempefio institucional.

Coordinar y supervisar que las funciones de las areas a su cargo, se realicen en apego al Cédigo de Etica del
Municipio de Victoria.

Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda
aquella normatividad aplicable al control de procesos y recursos asignados a su cargo.

Atender las Solicitudes de Informacién Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion, asi como mantener actualizada la informacién publica que le corresponda para que sea publicada en el
Portal de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia.
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* Programando y coordinando la atencién a eventos especiales en materia de limpieza mecanica y/o manual.
» Supervisando que se cumplan las tareas asignadas al personal a su cargo.
RELACIONES ENTRE PUESTOS
AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
* Direccion de Limpieza y * Acordar y dar seguimiento de | « Permanente
Conservacion de Espacios sus instrucciones.

) Publicos. + Coordinacién de acciones | * Permanente
‘Zt + Subdireccion de Operacion. afines.
5 * Departamentos de Relleno * Atencion a quejas y denuncias,
= Sanitario y de Recoleccion de intercambio de informacién, | « Permanente
£ Basura. coordinacion de acciones.

+ Otras areas dela administracién

publica municipal.

2 » Ciudadania en general. * Brindar atencion. * Permanente
Z
14
w
|_
x
w

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Licenciatura en Administracion, Ingenieria Civil o carrera afin.

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Legislacion gubernamental, Logistica

NOM’'S en materia de Residuos Solidos Urbanos
Logistica, Desarrollo Urbano, Manejo de Personal,
Tecnologias de la Informacion.

Capacidad de Analisis y de Gestion
Toma de Decisiones, Iniciativa, Liderazgo
Alto sentido de Responsabilidad
Capacidad de Solucién de Problemas

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MiNIMO

Gestion Administrativa
Logistica de Campo

2 anos
2 anos
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Fecha de ultima publicacion

29 Agosto 2017

Fecha de creacion o actualizacion

18 Diciembre 2020

AREA QUE SE DESCRIBE:

DEPARTAMENTO DE ALUMBRADO PUBLICO

AREA SUPERIOR INMEDIATA:
SUBDIRECCION DE OPERACION

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE LIMPIEZA Y
CONSERVACION DE ESPACIOS
PUBLICOS

CENTRO DE COSTOS: ]
SUBDIRECCION DE OPERACION

CENTRO DE COSTOS:
DEPARTAMENTO DE ALUMBRADO
PUBLICO

FUNCION BASICA

Organizar y coordinar las brigadas de atencién a las necesidades de alumbrado publico municipal, en apego a la
normatividad aplicable y al presupuesto disponible.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual del Centro de Costos a su cargo.

Elaborar y mantener actualizado un Diagnéstico Integral del estado que guarda al servicio de alumbrado publico en
el municipio, proponiendo acciones de solucion y optimizacion de recursos.

Realizar acciones que impulsen la cultura de participacién ciudadana para el cuidado del alumbrado publico.
Coordinar los trabajos de mantenimiento y reparacion de lamparas y circuitos eléctricos, en apego a la necesidad
detectada, a las quejas turnadas, atencién a contingencias, eventos especiales, entre otros.

Llevar un control de bitacoras de los trabajos realizados y materiales utilizados en materia de alumbrado publico, asi
como entregar oportunamente dicha informacion a las instancias que lo soliciten.

Gestionar los bienes y materiales necesarios para el correcto cumplimiento de las acciones del Departamento a su
cargo, asi como llevar un control estricto del inventario correspondiente.

Mantener actualizada la informacién de sus indicadores de gestion y desempefio institucional.

Coordinar y supervisar las funciones de las areas a su cargo, se realicen en apego al Cédigo de Etica del Municipio
de Victoria.

Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda
aquella normatividad aplicable al control de procesos y recursos asignados a su cargo.

Atender las Solicitudes de Informacién Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion, asi como mantener actualizada la informacion publica que le corresponda para que sea publicada en el
Portal de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia.
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CAMPO DE DECISION

Coordinando las actividades administrativas y operativas para atender la demanda del servicio de alumbrado publico en
el Municipio de Victoria.
Elaborando proyectos de mejora y solucién de problemas relacionados al alumbrado publico municipal.

RELACIONES ENTRE PUESTOS

Ciudadania en general.

Brindar atencion.

AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
Direccion de Limpieza 'y Acordar y dar seguimiento de Permanente
Conservacion de Espacios sus instrucciones.
Publicos. Apoyar en trabajos de Permanente
u<> Subdireccion de Operacion. alumbrado dentro de areas
E Diversas areas del Municipio. verdes, parques y panteones.
||.|_J Gestionar bienes y servicios; Permanente
p4 recibir y atender reportes y
quejas ciudadanas; intercambio
de informacién; coordinacion de
acciones.
o Comision Federal de Soporte de atencion electrénica Permanente
< Electricidad. de alumbrado.
E Coordinacion de acciones para Permanente
|'-'_J Otras dependencias del ambito la ampliacion de la red
ﬁ estatal. electronica. Permanente

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Ingeniero Mecanico Eléctrico, Ingeniero Civil, Arquitecto o carrera afin.

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Legislacion Gubernamental, Obra Civil, Circuitos Eléctricos,
NOM’S en materia de Alumbrado Publico , Desarrollo
Urbano, Administracién de Proyectos, Estadistica, Manejo
de Personal, Tecnologias de la Informacion.

Capacidad de Analisis y de Gestion

Toma de Decisiones, Iniciativa, Liderazgo
Capacidad de Solucion de Problemas

Alto sentido de Responsabilidad, Trabajo en Equipo

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MiNIMO

Area(s) de Desarrollo Urbano
Supervision de Obra Eléctrica
Obra Civil

2 anos
2 afios
2 afios
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Fecha de ultima publicacion

29 Agosto 2017

Fecha de creacion o actualizacion

18 Diciembre 2020

AREA QUE SE DESCRIBE:

DEPARTAMENTO DE PARQUES Y JARDINES

AREA SUPERIOR INMEDIATA:
SUBDIRECCION DE OPERACION

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE LIMPIEZA Y
CONSERVACION DE ESPACIOS
PUBLICOS

CENTRO DE COSTOS:
SUBDIRECCION DE OPERACION

CENTRO DE COSTOS:
DEPARTAMENTO DE PARQUES Y
JARDINES

FUNCION BASICA

Planear, coordinar y supervisar las acciones que originen la conservacion de plazas, parques, jardines y demas areas
verdes municipales, asi como promover la reforestacion en sitios publicos y cuidado del medio ambiente, en apego a la
normatividad aplicable y al presupuesto disponible.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual del Centro de Costos a su cargo.

Integrar y mantener actualizado un Diagnéstico Integral de los parques y jardines municipales, asi como implementar
acciones estratégicas vinculadas con el mantenimiento eficiente y eficaz de los mismos, ademas de proponer
soluciones a los problemas y/o necesidades detectadas.

Coordinar operativamente las tareas de embellecimiento, reforestacion y otros servicios que en el ambito de su
competencia puedan realizar.

Supervisar que las areas verdes de fraccionamientos que entregara el Municipio, cuenten con la infraestructura
adecuada en apego a la normatividad establecida.

Atender las quejas y reportes turnados, asi como fomentar la participacion ciudadana para la conservaciéon de parques
y jardines y otros espacios publicos.

Gestionar los bienes y materiales necesarios para el correcto cumplimiento de las acciones del Departamento a su
cargo, asi como llevar un control estricto del inventario correspondiente.

Mantener actualizada la informacién de sus indicadores de gestion y desempefio institucional.

Coordinar y supervisar que las funciones de las areas a su cargo, se realicen en apego al Cédigo de Etica del Municipio
de Victoria.

Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda aquella
normatividad aplicable al control de procesos y recursos asignados a su cargo.

Atender solicitudes de Informaciéon Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién, asi como mantener actualizada la informacién publica que le corresponda para que sea publicada en el
Portal de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia.
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+ Coordinando las actividades administrativas y operativas para atender la demanda de mantenimiento de parques y

jardines.

+ Elaborando proyectos de mejora y solucién de problemas relacionados al departamento a su cargo.

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
» Direccion de Limpieza y » Acordar y dar seguimiento de * Permanente
Conservacion de Espacios sus instrucciones.
2 Publicos. » Coordinacion de acciones. * Permanente
=z * Subdirecciéon de Operacion. » Gestionar bienes y servicios; *  Permanente
5 » Diversas areas del Municipio. recibir y atender reportes y
'E quejas ciudadanas; intercambio
- de informacioén; coordinacion de
acciones.

7)) * Dependencias * Intercambio de informacion; * Permanente
‘Z’: gubernamentales; otras brindar atencién; coordinacion
% organizaciones. de acciones.
|>—< + Ciudadania en general. * Brindar atencion. * Permanente
ww

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA | Licenciatura en Biologia, Arquitectura, Ingenieria Civil o carrera afin.

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Legislacion gubernamental aplicable

Manejo de Fertilizantes y Pesticidas, Botanica
Manejo de Maquinaria y Herramienta de Jardineria
Control de personal, Elaboracion de Proyectos

Capacidad de Analisis y de Gestion

Toma de Decisiones, Iniciativa, Liderazgo

Alto sentido de Responsabilidad

Capacidad de Solucion de Problemas, Trabajo en Equipo.

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MiNIMO

Area(s) de Desarrollo Urbano
Gestion Publica

2 anos
2 anos
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Fecha de ultima publicacion

29 Agosto 2017

Fecha de creacion o actualizacion

18 Diciembre 2020

AREA QUE SE DESCRIBE:

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS

AREA SUPERIOR INMEDIATA:
SUBDIRECCION DE OPERACION

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE LIMPIEZA Y
CONSERVACION DE ESPACIOS
PUBLICOS

CENTRO DE COSTOS: ,
SUBDIRECCION DE OPERACION

CENTRO DE COSTOS:
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
COMPLEMENTARIOS

FUNCION BASICA

Planear, coordinar y supervisar las acciones administrativas y operativas de los panteones publicos y centro antirrabico
municipales, asi como atender las necesidades de equipamiento y mantenimiento que se requieran en los diversos

espacios publicos de la ciudad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual de la Unidad Administrativa a su cargo.

Vigilar que los Panteones Municipales y Centro Antirrabico, se encuentren en éptimas condiciones y que se otorgue
una correcta atencion a la ciudadania que solicite informacion y/o servicios correspondientes.

Establecer bases para el otorgamiento de permisos en donde se especifique el cumplimiento de documentacion
requerida para tal efecto, tales como; recibos de pago, titulos de propiedad, constancias, entre otros.

Coordinar acciones de mantenimiento de monumentos historicos ubicados en la ciudad, asi como la elaboracion o
reparacion de juegos infantiles, porterias, bebederos, gimnasios al aire libre, entre otros servicios que se requieran
en los espacios publicos.

Planificar programas y acciones con las instancias de salud publica para la operatividad del Centro Antirrabico, en
apego al ambito de competencia del Municipio.

Atender los reportes y peticiones turnadas, asi como fomentar la participacion ciudadana para la conservacion de
areas verdes, plazas, parques, jardines y otros espacios publicos.

Gestionar los bienes y materiales necesarios para el correcto cumplimiento de las acciones del Departamento a su
cargo, asi como la generacion del inventario correspondiente.

Mantener actualizada la informacion de sus indicadores de gestion y desempefio institucional.

Coordinar y supervisar las funciones de las areas a su cargo para que éstas se realicen en apego al Cédigo de Etica
del Municipio de Victoria.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda aquella
normatividad aplicable al control de procesos y recursos asignados a su cargo.

Atender solicitudes de Informacién Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacioén, asi como mantener actualizada la informacién publica que le corresponda para que sea publicada en el
Portal de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia.
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CAMPO DE DECISION

» Coordinar las actividades administrativas y operativas para atender la demanda de servicios de panteones, centro

antirrabico y espacios publicos en el municipio.

» Elaborar proyectos de mejora y de solucién de problemas relacionados al departamento a su cargo.

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA

» Direccion de Limpieza y * Acordar y dar seguimiento de | « Permanente
n Conservacién de Espacios sus instrucciones.
< Publicos. » Coordinacién de acciones. * Permanente
E » Subdireccion de Operacion. » Gestionar bienes y servicios; | * Permanente
L + Diversas areas del Municipio. recibir y atender reportes y
E quejas ciudadanas; intercambio
= de informacién; coordinacién de

acciones.

7)) » Secretaria de Salud y otras » Coordinaciéon de acciones para | * Permanente
< dependencias. prevenir infecciones en
E Panteones Publicos y en Centro
ll-l_J Antirrabico; Intercambio de
x informacion, entre otros.
w * Poblacién en general. * Brindar atencion. * Permanente

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA Ingeniero Civil, Agrénomo, Industrial o carrera afin.

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Legislacion gubernamental general

Urbanismo, Calidad en el Servicio

Normatividad en administracion de panteones publicos,
Control de personal, Elaboracién de Proyectos

Capacidad de Analisis y de Gestion

Toma de Decisiones, Iniciativa, Liderazgo

Alto sentido de Responsabilidad

Capacidad de Solucion de Problemas, Trabajo en Equipo.

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MiNIMO

Area(s) de Desarrollo Urbano
Administracion Publica
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Fecha de ultima publicacion 29 Agosto 2017
Fecha de creacion o actualizacion 18 Diciembre 2020
AREA QUE SE DESCRIBE: i AREA SUPERIOR INMEDIATA:
DIRECCION DE SEGURIDAD, TRANSITO Y VIALIDAD PRESIDENCIA MUNICIPAL

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CENTRO DE COSTOS: CENTRO DE COSTOS:
DIRECCION DE SEGURIDAD, DIRECCION DE SEGURIDAD,
TRANSITO Y VIALIDAD TRANSITO Y VIALIDAD

FUNCION BASICA

Dirigir, planear, organizar, operar, implementar y coordinar las estrategias necesarias para salvaguardar el orden publico, el
buen gobierno, el transito vehicular y peatonal, en apego a las disposiciones legales, con la finalidad de brindar seguridad
publica a los habitantes del municipio, con el personal bajo su mando y demas unidades administrativas, operativas y
técnicas que estén adscritas a efecto de cumplir con la funcion de la seguridad publica.

FUNCIONES ESPECIFICAS

+ Elaborar y dar seguimiento al programa operativo anual de la unidad administrativa a su cargo.

* Coordinar acciones con instancias estatales y federales para salvaguardar la paz, la tranquilidad y el orden publico dentro del
municipio.

* Impulsar y fortalecer la profesionalizacion del personal dedicado a las tareas de seguridad, transito y vialidad en su capacitacion
permanente, continua y sistematica, asi como el servicio profesional de carrera y de la mejora de sus condiciones laborales.

* Promover acciones preventivas que disminuya el indice de delitos, accidentes viales y faltas administrativas.

* Disefar y aplicar estrategias, planes y programas, en apego a la situacion actual del municipio en materia de seguridad publica,
transito y vialidad, con el propésito de salvaguardar la integridad y patrimonio de las personas, asi como preservar el orden y la
observancia de la normatividad aplicable.

* Informar a las instancias correspondientes en caso de funcionamiento insuficiente o deficiente en las funciones del personal a su
mando, con la finalidad de que se apliquen las acciones correctivas.

* Promover y difundir sistemas de comunicacion en los casos de alerta o auxilio que requieran los habitantes del municipio.

* Supervisar y controlar la coordinacion y auxilio con los servicios de vigilancia o veladores organizada y pagada por los vecinos.

* Supervisar que se brinde un trato de calidad en materia de seguridad, vialidad y transito a los habitantes, visitantes y todas aquellas
personas que transiten en el municipio.

* Proponer las politicas y medidas que propicien una conducta policial basada en los principios de legalidad, objetividad, eficiencia,
profesionalismo, honradez y respeto a los derechos humanos.

* Mantener actualizada la informacion de sus indicadores de gestion y desempefio institucional.

» Coordinar y supervisar las funciones de las areas a su cargo para que éstas se realicen en apego al Cédigo de Etica del Municipio de
Victoria.

e Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda aquella normatividad
aplicable al control de procesos y recursos asignados a su cargo.

* Atender solicitudes de Informacion Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion, asi como
mantener actualizada la informacién publica que le corresponda para que sea publicada en el Portal de Transparencia del Municipio de
Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

* Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia.
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Estrategias preventivas y correctivas en materia de delincuencia y accidentes viales.
Supervisar que se apliquen las medidas correctivas en caso de desviaciones de conducta del personal subalterno.

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
< * Presidencia Municipal. * Acordar y dar seguimiento de * Permanente
= sus instrucciones.

E 2 » Diversas areas del municipio. « Coordinacion de acciones, *« Permanente
Z intercambio de informacion.
+  Areas de seguridad publica y + Coordinacion de acciones, * Permanente

g privada del Gobierno Estatal y intercambio de informacion .

Z Federal. publica. .

e + Ciudadania en general. * Brindar atencion. * permanente

; » Organismos publicos, sociales, + - Coordinacion de acciones, .

w educativos de ambito Municipal, intercambio de informacion * permanente

Estatal, Federal y Privados. publica.
PERFIL BASICO DEL PUESTO
p 2 Formacién Militar, Licenciatura en Derecho o Carrera Afin.
PREPARACION ACADEMICA Preferentemente posgrado.
CONOCIMIENTOS HABILIDADES

Legislacién gubernamental

Estrategias operacionales de seguridad publica.

Control de armamento y servicios policiales
Manejo de personal
Computacion

Iniciativa, liderazgo.

Capacidad de analisis y de gestion
Don de mando, sentido comun.
Toma de decisiones, criterio.

Alto sentido de responsabilidad.
Capacidad de negociacion

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MIiNIMO

Areas de Seguridad Publica
Gestion Administrativa

3 afos
2 afios
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Fecha de ultima publicacion 29 Agosto 2017
Fecha de creacion o actualizacion 18 Diciembre 2020
AREA QUE SE DESCRIBE: ) AREA SUPERIOR INMEDIATA: i
SUBDIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL DIRECCION DE SEGURIDAD, TRANSITO Y VIALIDAD

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CENTRO DE COSTOS: . CENTRO DE COSTOS:
DIRECCION DE SEGURIDAD, SUBDIRECCION DE TRANSITO
TRANSITO Y VIALIDAD MUNICIPAL

FUNCION BASICA

Planear, organizar y supervisar el buen funcionamiento de las actividades realizadas en la Sub-Direccion de transito, dirigir
técnica y administrativamente los departamentos que la integran, evaluando el desempefio de las funciones con el
proposito de brindar una atencion de calidad a la ciudadania, supervisar y controlar la adecuada circulacién vehicular, asi
como la prevencidn, vigilancia y sancién a las faltas al Reglamento en materia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

» Disefiar, dirigir y coordinar los operativos anti alcohol, carrusel permanente y radar realizando reportes de los mismos
con el objeto de que dicha informacion sirva para la toma de decisiones.

¢ Coordinar la vigilancia de los agentes de transito, distribuyendo a los elementos de transito en la ciudad, con el objeto
de mejorar la vialidad de la zona urbana.

* Mantener actualizada la informacion relacionada al avance de sus indicadores de desempefio.

e Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda aquella
normatividad aplicable al control de procesos, recursos humanos, materiales y financieros asignados a su cargo.

* Mantener actualizada la informacion de sus indicadores de gestion y desempefio institucional.

» Coordinar y supervisar las funciones de las areas a su cargo para que éstas se realicen en apego al Cédigo de Etica
del Municipio de Victoria.

e Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda aquella
normatividad aplicable al control de procesos y recursos asignados a su cargo.

* Atender solicitudes de Informacién Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacioén, asi como mantener actualizada la informacién publica que le corresponda para que sea publicada en el
Portal de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

* Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia.
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» Coordinar los operativos: Anti- alcohol, carrusel permanente, radar.
* Vigilar el desempefio de los agentes de transito.
« Coordinar las funciones del personal administrativo y operativo.

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
»n » Direccion de Seguridad, Transito | « Acordar y dar seguimiento de
‘z’: y Vialidad. sus instrucciones.
5 » Diversas areas del Municipio. * Intercambio de informacion,
'E gestién de recursos, proyectos y
B programas.
2 + Poblacion en general
=z
14
w
|_
x
w
PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA | Licenciatura o carrera afin.
CONOCIMIENTOS HABILIDADES

Legislacion gubernamental
Estrategias de Seguridad Publica

Control de armamento y servicios policiales

Manejo de Personal
Computacion

Capacidad de Analisis y de Gestion
Toma de Decisiones

Iniciativa, Liderazgo

Alto sentido de Responsabilidad
Capacidad de Negociacién

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MiNIMO

Areas de Seguridad Publica
Gestion Administrativa

3 anos
2 anos
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AREA QUE SE DESCRIBE: AREA SUPERIOR INMEDIATA:
DEPARTAMENTO DE PERITOS SUBDIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CENTRO DE COSTOS: CENTRO DE COSTOS:
DIRECCION DE SEGURIDAD, SUBDIRECCION DE TRANSITO DEPARTAMENTO DE PERITOS
TRANSITO Y VIALIDAD MUNICIPAL

FUNCION BASICA

Atender oportunamente accidentes en la via publica, asistiendo en los tramites y el proceso para convenir con el objeto de
conciliar ambas partes involucradas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Elaborar y dar seguimiento al programa operativo anual del centro de costos a su cargo.

. Atender a participantes de accidentes viales en la conciliacion para el convenio de accidentes, asistiendo en el
proceso con la finalidad buscar el mejor acuerdo para ambas partes involucradas.

. Poner a disposicion ante el agente del ministerio publico parte de accidentes que no llegan a conciliar en la
subdireccién, asistiendo para realizar un servicio mas integral.

. Mantener actualizada la informacién de sus indicadores de gestion y desempefio institucional.

. Coordinar y supervisar las funciones de las areas a su cargo para que éstas se realicen en apego al Cédigo de Etica
del Municipio de Victoria.

. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda aquella
normatividad aplicable al control de procesos y recursos asignados a su cargo.

. Atender solicitudes de Informacion Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la

Informacion, asi como mantener actualizada la informacién publica que le corresponda para que sea publicada en el
Portal de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.
. Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia.
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+ Atender oportunamente accidentes en la via publica.

* Poner a disposiciéon ante el agente del
subdireccion.

ministerio publico parte de accidentes que no llegan a conciliar en la

RELACIONES ENTRE PUESTOS

« AREA + CON EL OBJETO DE * FRECUENCIA
n » Direccion de Seguridad, Transito | « Acordar y dar seguimiento de * Permanente
‘z’: y Vialidad sus instrucciones.
i
=
Z
2 * Poblacién en general
=
14
w
-
x
w

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA | Licenciatura o carrera afin.

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Legislacién gubernamental

Estrategias de seguridad publica

Control de armamento y servicios policiales
Manejo de personal

Computacién

Capacidad de analisis y de gestion
Toma de decisiones

Iniciativa, liderazgo

Alto sentido de responsabilidad
Capacidad de negociacion

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MiNIMO

Areas de seguridad publica
Administrativa

3 afos
2 anos
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Fecha de ultima publicacion 29 Agosto 2017

Fecha de creacion o actualizacion

18 Diciembre 2020

AREA QUE SE DESCRIBE:

DEPARTAMENTO DE COORDINACION OPERATIVA Y

EDUCACION VIAL

AREA SUPERIOR INMEDIATA:
SUBDIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE SEGURIDAD,
TRANSITO Y VIALIDAD

CENTRO DE COSTOS:
SUBDIRECCION DE TRANSITO
MUNICIPAL

CENTRO DE COSTOS:
DEPARTAMENTO DE
COORDINACION OPERATIVAY

EDUCACION VIAL

FUNCION BASICA

Coordinar operativos de transito, supervisando los elementos de transito con el propdsito de salvaguardar la vida de los
ciudadanos.

Difundir ensefianzas sobre el correcto desplazo en la via publica, efectuando platicas preventivas y de conocimiento
basico, con el propdsito de concientizar a la ciudadania.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar y dar seguimiento al programa operativo anual del centro de costos a su cargo.

Supervisar las actividades y operativos por parte de los elementos de transito, aplicando el reglamento de transito para
el municipio de victoria, con el objeto de desarrollar operativos apegados a la ley.

Aplicar las sanciones pertinentes derivadas de los operativos realizando las anteriores en apego al reglamento vigente
con la finalidad respaldarlas.

Apoyar con unidades y elementos de transito en eventos que se les solicite, designando los recursos necesarios con el
objetivo de cubrir pertinentemente el evento convocado.

Difundir los programas: el adolescente y la via publica, mi primera licencia,
platicas con el propésito de concientizar a los ciudadanos del municipio.
Implementar programas nuevos que impulsen la educacion vial, estudiando las necesidades del municipio y su
poblacion con la finalidad de atacar las demandas actuales de la poblacion en este tema.

Mantener actualizada la informacién de sus indicadores de gestion y desempefio institucional.

Coordinar y supervisar las funciones de las areas a su cargo para que éstas se realicen en apego al Cédigo de Etica
del Municipio de Victoria.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda aquella
normatividad aplicable al control de procesos y recursos asignados a su cargo.

Atender solicitudes de Informacion Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion, asi como mantener actualizada la informacion publica que le corresponda para que sea publicada en el
Portal de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia.

transitar con mas cuidado, efectuando
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Fecha de creacion o actualizacion 18 Diciembre 2020

CAMPO DE DECISION

» Coordinar operativos de transito.
» Supervisar los elementos de transito
» Difundir programas en materia de educacion vial.

* Implementar programas nuevos que impulsen la educacion vial.

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
0 + Direccion de Seguridad, Transito | « Acordar y dar seguimiento de * Permanente
< y Vialidad. sus instrucciones.
4
14
L
=
Z
o * Universidades en el municipio. * Intercambio de informacioén, | + Permanente
< coordinacion de acciones.
E * Gobierno estatal y federal. * Aplicacion de capacitaciones, | «+ Permanente
W intercambio de informacion.
=
x
1]
PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA | Licenciatura o carrera afin.
CONOCIMIENTOS HABILIDADES

Legislacion gubernamental

Estrategias de seguridad publica

Control de armamento y servicios policiales
Manejo de personal

Computacién

Capacidad de analisis y de gestion
Toma de decisiones

Iniciativa, liderazgo

Alto sentido de responsabilidad
Capacidad de negociacion

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MIiNIMO

Areas de seguridad publica
Administrativa

3 afios
2 anos
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AREA QUE SE DESCRIBE: i AREA SUPERIOR INMEDIATA: |
DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA E INFORMES SUBDIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CENTRO DE COSTOS: . CENTRO DE COSTOS: .
DIRECCION DE SEGURIDAD, SUBDIRECCION DE TRANSITO DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA
TRANSITO Y VIALIDAD MUNICIPAL E INFORMES

FUNCION BASICA

* Llevar un control puntual de los incidentes realizando informes con el objeto de proporcionar estadisticas que sirvan
para la prevencion de accidentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS

» Elaborar y dar seguimiento al programa operativo anual del centro de costos a su cargo.

* Llevar un registro de los incidentes realizando informes estadisticos de periodicidad mensual, con la finalidad de
proporcionar informacion util para la prevencion de incidentes.

* Mantener actualizada la informacién de los tramites y servicios e informacién autorizada para el portal de transparencia,
filtrando la informacion pertinente con la intencién de tener un control interno eficiente y proporcionar la informacion
adecuada.

* Mantener actualizada la informacion de sus indicadores de gestion y desempefio institucional.

» Coordinar y supervisar las funciones de las areas a su cargo para que éstas se realicen en apego al Cédigo de Etica
del Municipio de Victoria.

e Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda aquella
normatividad aplicable al control de procesos y recursos asignados a su cargo.

¢ Atender solicitudes de Informacion Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la

Informacion, asi como mantener actualizada la informacién publica que le corresponda para que sea publicada en el

Portal de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia.
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CAMPO DE DECISION

» Realizar informes y estadisticas de los accidentes viales en el municipio.

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
(7)) » Direccién de Seguridad, * Acordar y dar seguimiento de * Permanente
<zt Transito y Vialidad. sus instrucciones.
12
w
=
<
n + Fuentes de Informacion Oficiales
<
Z
12
i
=
x
w

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Licenciatura en informatica o carrera afin.

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Legislacién gubernamental

Estrategias de seguridad publica

Control de armamento y servicios policiales
Manejo de personal

Computacién

Capacidad de analisis y de gestion
Toma de decisiones

Iniciativa, liderazgo

Alto sentido de responsabilidad
Capacidad de negociacion

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MiNIMO

Areas de seguridad publica
Administrativa

3 afos
2 anos
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AREA QUE SE DESCRIBE: . i AREA SUPERIOR INMEDIATA: |
DEPARTAMENTO JURIDICO DE TRANSITO SUBDIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CENTRO DE COSTOS: . CENTRO DE COSTOS: |
DIRECCION DE SEGURIDAD, SUBDIRECCION DE TRANSITO DEPARTAMENTO JURIDICO DE
TRANSITO Y VIALIDAD MUNICIPAL TRANSITO

FUNCION BASICA

Brindar asesoria y apoyo juridico al director y a las diferentes areas que integran la estructura de la direccion,
efectuando la observacion y/o sugerencia, asi como el seguimiento correspondiente con el objeto de solventar los
asuntos en tiempo y forma.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar y dar seguimiento al programa operativo anual del centro de costos a su cargo.

Proporcionar el apoyo juridico requerido a la direccion por autoridades ordenadoras en materia civil y penal,
cumpliendo con los requerimientos solicitados con la finalidad de hacerlo en tiempo y forma.

Asesorar al area operativa, interviniendo en asuntos que asi lo requieran con el propdsito de solventar los asuntos en
tiempo y forma.

Realizar atencién a solicitudes de autoridades judiciales, solicitudes de embargo, administrativas o judiciales,
estudiando el caso en particular con la finalidad de solventarlo en tiempo y forma.

Mantener actualizada la informacién de sus indicadores de gestion y desempefio institucional.

Coordinar y supervisar las funciones de las areas a su cargo para que éstas se realicen en apego al Cédigo de Etica
del Municipio de Victoria.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda aquella
normatividad aplicable al control de procesos y recursos asignados a su cargo.

Atender solicitudes de Informacion Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion, asi como mantener actualizada la informacién publica que le corresponda para que sea publicada en el
Portal de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia.
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Brindar asesoria y apoyo juridica al Director y a las diferentes areas que integran la estructura de la direccion.
Contestar juicios de amparo ante juzgados.

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
) » Direccion de Seguridad, Transito | « Acordar y dar seguimiento de * Permanente
‘Z( y Vialidad. sus instrucciones.
i
=
=
7 » Entidades gubernamentales de
P los ordenes de gobierno
=
14
w
=
x
ww

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Licenciatura en Derecho o carrera afin.

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Legislacion gubernamental
Estrategias de seguridad publica

Control de armamento y servicios policiales

Manejo de personal
Computacion

Iniciativa, liderazgo

Capacidad de andlisis y de gestion
Toma de decisiones

Alto sentido de responsabilidad
Capacidad de negociacion

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MiNIMO

Area Juridica
Gestion Administrativa

3 afios
2 afios
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AREA QUE SE DESCRIBE: AREA SUPERIOR INMEDIATA: )
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION DE SEGURIDAD, TRANSITO Y VIALIDAD

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CENTRO DE COSTOS: CENTRO DE COSTOS:

DIRECCION DE SEGURIDAD, SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
TRANSITO Y VIALIDAD

FUNCION BASICA

Administrar los recursos financieros, materiales y humanos de la direccién, supervisando se apliquen correctamente con el
objeto de aprovechar al maximo los mismos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar y dar seguimiento al programa operativo anual del centro de costos a su cargo.

Administrar los recursos financieros, materiales y humanos de la direccion, vigilando se apliquen correctamente para
su aprovechamiento al maximo.

Realizar los tramites necesarios para la contratacién de personal asi como las bajas, cambios, permisos,
incapacidades, coordinando el seguimiento y resolucién para mantener una relacién laboral optima.

Supervisar actividades del personal, avaluando al mismo, con el objeto de contar con personal apto para el
desempefio de sus funciones.

Supervisar el uso de vehiculos oficiales, dando mantenimiento o reparacién respectiva cuando se requiera con el
objeto de contar con vehiculos en perfecto funcionamiento.

Mantener actualizada la informacién de sus indicadores de gestién y desempefio institucional.

Coordinar y supervisar las funciones de las 4reas a su cargo para que éstas se realicen en apego al Cédigo de Etica del
Municipio de Victoria.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda aquella
normatividad aplicable al control de procesos y recursos asignados a su cargo.

Atender solicitudes de Informacién Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién,
asi como mantener actualizada la informacién publica que le corresponda para que sea publicada en el Portal de
Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia.
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» Administrar los recursos financieros, materiales y humanos.

» Supervisar actividades del personal.

» Supervisar los vehiculos oficiales, gestionando su mantenimiento y/o reparacion.

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
(7} » Direccién de Seguridad, Transito | « Acordar y dar seguimiento de * Permanente
<zt y Vialidad. sus instrucciones.
ﬁ » Diversas areas del Municipio. * Intercambio de informacion, * Permanente
'E gestidn de recursos, proyectos y
= programas.
3 * Prestadores de servicios * Dar seguimiento a los * Permanente
E municipales particulares. programas gubernamentales
w
=
x
L

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Licenciatura en Administracion o carrera afin.

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Legislacion gubernamental
Administracion de Proyectos
Manejo de Personal
Computacion
Administracion Financiera

Toma de Decisiones
Iniciativa, Liderazgo

Capacidad de Analisis y de Gestion

Alto sentido de Responsabilidad
Capacidad de Negociacién

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MiNIMO

Administracion de Proyectos
Gestion Administrativa

3 afios
2 anos
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18 Diciembre 2020

AREA QUE SE DESCRIBE:

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION, ACTUALIZACION
Y FORMACION PROFESIONAL

AREA SUPERIOR INMEDIATA:
DIRECCION DE SEGURIDAD, TRANSITO Y VIALIDAD

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE SEGURIDAD,
TRANSITO Y VIALIDAD

CENTRO DE COSTOS:
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

CENTRO DE COSTOS:
DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION, ACTUALIZACION Y
FORMACION PROFESIONAL

FUNCION BASICA

Organizar y coordinar las acciones de capacitacién, formacion profesional y especializacion del personal operativo para el
fortalecimiento y desarrollo de sus conocimientos, habilidades, actitudes y valores que favorezcan el éptimo desempefio de
las funciones que tienen encomendadas, asi como organizar, implementar y supervisar los procesos de evaluacion del
desempefio y clima organizacional, en apego a la normatividad establecida, que coadyuven en el cumplimiento de las
estrategias, la identidad y pertenencia institucional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Priorizar y planificar el Programa Anual de Capacitacion desde su disefio, operacion, difusion y evaluacion para
someterlo a su aprobacién, con base en el diagnoéstico de necesidades, estrategias institucionales, objetivos de las
areas, desempefio del personal, cambios de tecnologia, areas de oportunidad y presupuesto asignado, a través de
cursos, congresos, diplomados y talleres, que contribuyan a la actualizacion, desarrollo, formacién profesional y
fortalecimiento al desempefio del personal; y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Evaluar y proponer las instancias de capacitacion a ser consideradas como proveedoras del servicio de capacitacion,
con base en el estudio de factibilidad que busque obtener las mejores condiciones de calidad (contenido, experiencia
y curriculo de instructores o empresas), costo y beneficio, a fin de que se impartan los eventos con facilitadores
calificados; y en apego a las obligaciones contraidas y la normatividad establecida.

Coordinar y supervisar la aplicacion de la encuesta de diagnoéstico de clima y cultura organizacional en las diferentes
areas de la institucion, identificando factores y areas prioritarias de atencidbn que permitan proponer planes y
estrategias para mantener un ambiente laboral favorable.

Proponer y supervisar estrategias para el reconocimiento del personal que incluyan la participacién de las autoridades
municipales, mediante la realizacién de eventos, ceremonias, comunicados, entre otras, que refuercen
comportamientos y conductas positivas que se encuentren alineadas con la estrategia del Plan Municipal de
Desarrollo y orientadas a incrementar la productividad.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Participar en la elaboraciéon de la programacion del presupuesto y programa de trabajo anual del area, asi como la
elaboracion de informes trimestrales y anuales que le demande la superioridad acerca de los resultados obtenidos en
materia de capacitacién, evaluacion del desempefio, reconocimiento al personal, clima organizacional y desarrollo
profesional, para la adecuada alineacion a los objetivos de la Subdireccion Administrativa y la Direccion General; y
cumplir con los procesos de rendicion de cuentas.

Mantener actualizada la informacién de sus indicadores de gestion y desempefio institucional.

Coordinar y supervisar las funciones de las areas a su cargo para que éstas se realicen en apego al Cédigo de Etica
del Municipio de Victoria.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, lineamientos internos, manuales administrativos y toda aquella
normatividad aplicable al control de procesos y recursos asignados a su cargo.

Atender solicitudes de Informacién Publica que le sean turnadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacioén, asi como mantener actualizada la informacion publica que le corresponda para que sea publicada en el
Portal de Transparencia del Municipio de Victoria y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su competencia
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CAMPO DE DECISION

* Proponer y coordinar acciones de capacitacion.

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA

< » Direccion de Seguridad, » Acordar y dar seguimiento de .
Z Transito y Vialidad. sus instrucciones. * Permanente
Zo |.
=
=

(7))
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PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA Licenciatura en docencia, capacitacion, formacion o carrera afin.

CONOCIMIENTOS HABILIDADES
Administrativo, leyes, ingenierias, tecnologia de la Manejo de tecnologias de la informacién, Social y
informacidn, ciencias sociales y seguridad publica. ciudadana, Cultural y Artistica, Para aprender a aprender y

Autonomia e iniciativa personal.

EXPERIENCIA
PUESTO O AREA TIEMPO MINIMO
Areas de seguridad publica 3 afios
Administrativa 2 afios
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AREA QUE SE DESCRIBE:
UNIDAD DE TRANSPARENCIAY ACCESO A LA
INFORMACION

AREA SUPERIOR INMEDIATA:
PRESIDENCIA MUNICIPAL

UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CENTRO DE COSTOS: CENTRO DE COSTOS:
UNIDAD DE TRANSPARENCIAY
ACCESO A LA INFORMACION

FUNCION BASICA

Recibir, tramitar y resolver las solicitudes de informaciéon publica o la accion de proteccion de datos personales mediante la
determinacion que corresponda conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de
Tamaulipas y a la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Tamaulipas,
misma que debera estar fundada y motivada.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar y dar seguimiento al Programa Anual de Trabajo.

Recabar y difundir la informacion relativa a las obligaciones de transparencia.

Recibir y tramitar la solicitudes de informacion y de ejercicio de la accidon de proteccion de datos personales, dandose a
conocer su recepcion, contenido y tramite otorgado en la pagina de internet del ente publico correspondiente.

Llevar el registro de las solicitudes de acceso a la informacién y de las acciones de proteccion de datos personales,
respuestas, costos de reproduccién y envio.

Presentar un informe trimestral ante el Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacién de Tamaulipas.

Auxiliar a quienes lo requieran, en la elaboracion de las solicitudes de informacion, asi como en los tramites para el
efectivo ejercicio de su derecho de acceso a la misma.

Elaborar los formatos de solicitud de informacién publica, asi como de acceso y correccion de datos confidenciales o
sensibles.

Realzar los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de acceso a la informacion.

Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes.

Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado.

Rendir informe anual a la Presidencia Municipal sobre las actividades realizadas.

Atender los recursos de revision que se presenten en contra de respuestas desfavorables a las solicitudes de
informacion.

Coordinar y supervisar que las funciones del area a su cargo, se realice en apego al Cédigo de Etica del Municipio de
Victoria.

Cumplir con las disposiciones legales, manuales, lineamientos y toda aquella normatividad aplicable al control de
procesos, recursos humanos, materiales, y financieros asignados a su cargo.

Realizar las demas funciones que le delegue la Presidencia Municipal en el ambito de su competencia
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CAMPO DE DECISION

» Responder las solicitudes de informacién publica o la accion de protecciéon de datos personales.

RELACIONES ENTRE PUESTOS

AREA CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
» * Presidencia Municipal. « Acordary dar seguimientoalas | « Permanente
< funciones encomendadas.
E - Direcciones y * Intercambio .d’e infor.macién y *  Permanente
E Departamentos del dogqmentaqon mo“‘.’? de
Z g solicitud de informacion.
Municipio.
» * Instituto de Transparencia, de « Comunicacién para resolver y * Permanente
< Acceso a la Informacion y solventar temas en la materia.
E Proteccion de Datos Personales
t del Estado de Tamaulipas.
ﬁ + Ciudadania en general. « Atender peticiones de * Permanente
informacién y dar seguimiento.
PERFIL BASICO DEL PUESTO
< - Licenciatura en Derecho o carrera afin.
PREPARACION ACADEMICA Preferentemente posgrado.
CONOCIMIENTOS HABILIDADES

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Ley
General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados, Constitucién Politica del Estado de Tamaulipas,
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Tamaulipas, Ley de Protecciéon de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Tamaulipas,
Lineamientos y acuerdos emitidos por el Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos
Personales, Coédigo Municipal para el Estado de Tamaulipas,
Reglamento Organico de la Administracion Puablica Municipal de
Victoria.

Capacidad de analisis y gestion, Toma de decisiones, Iniciativa,
Liderazgo, Trabajo en equipo, capacidad de negociacion, Alto
sentido de responsabilidad

EXPERIENCIA

PUESTO O AREA

TIEMPO MINIMO

Gestion administrativa
Area juridica en el sector gubernamental

2 anos
2 afios
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Periédico Oficial

Marco Juridico

Marco Juridico Municipal

Reglamento Organico de la Administracion Publica
del municipio de Victoria, Tamaulipas. Aprobado en la
Sesién del Ayuntamiento No. 46 del 19 de noviembre
de 2020. En proceso de publicacion en el Periédico
Oficial del Estado.

Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal 2021 del
municipio de Victoria, Tamaulipas. Aprobado en la
Sesion del Ayuntamiento No. 44 del 26 de octubre de
2020. En proceso de publicacion en el Periédico Oficial
del Estado.

Presupuesto de Egresos para el Ejercicio Fiscal
2021 del municipio de Victoria, Tamaulipas.
Aprobado en la Sesion del Ayuntamiento No. 47 del 27
de noviembre de 2020. En proceso de publicacion en
el Periédico Oficial del Estado.

Reglamento de Adquisiciones del municipio de
Victoria, Tamaulipas. Periédico Oficial No. 27 del 05
de Abril de 1995

Reglamento del Consejo de Honor y Justicia de las
Corporaciones de Seguridad Publica Victoria,
Tamaulipas. Periodico Oficial No. 134. 14 de
Diciembre del 2000.

Reglamento de Diversiones Victoria, Tamaulipas.
Periddico Oficial No. 68 26 de Agosto 1953.

Reglamento de Nomenclaturas Victoria,
Tamaulipas. Periodico Oficial No. 43 28 de Mayo
1986.

Bando de Policia y Buen Gobierno para el
municipio de Victoria. Periodico Oficial Anexo al No.
104. 28 de Diciembre de 1991.

Reglamento Interior de Ayuntamiento. Periédico
Oficial No. 78. 29 de Septiembre de 1993.

Reglamento sobre Comercio en el Via Publica
Victoria, Tamaulipas. Periédico Oficial No. 13. 12 de
Febrero de 1994.

Reglamento de Panteones Victoria, Tamaulipas.
Periddico Oficial No. 17. 01 de Marzo de 1995.

Reglamento de Proteccién Civil del municipio de
Victoria, Tamaulipas. Periddico Oficial No. 78 Anexo
29 de Junio del 2017.

Edicion Vespertina
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Reglamento para la Declaratoria del Patrimonio
Historico Cultural Victoria, Tamaulipas. Periddico
Oficial No. 27 05 de Abril de 1995.

Reglamento de Espectaculos Victoria, Tamaulipas.
Periddico Oficial No. 32. 22 de Abril de 1998.

Reglamento de Alumbrado Publico Victoria,
Tamaulipas. Periddico Oficial No. 4. 12 de Enero del
2000.

Reglamento de Archivo Municipal Victoria,
Tamaulipas. Periddico Oficial No. 4. 12 de Enero del
2000.

Reglamento de los Espectaculos de Box y Lucha
Libre Profesionales Victoria, Tamaulipas. Periddico
Oficial No. 6. 19 de Enero del 2000.

Reglamento para la Apertura de Comercio
Temporales. Periddico Oficial No. 141. 20 de
Noviembre del 2008.

Reglamento de la Imagen Urbana Victoria
Tamaulipas. Periddico Oficial No. 145 Anexo. 03 de
Diciembre del 2009.

Reglamento de Estaciondmetros. Periddico Oficial
No. 53. 04 de Mayo de 2011.

Reglamento para el Desarrollo Sustentable.
Periddico Oficial No. 76 Anexo. 26 de Junio de 2012.

Reglamento para la Proteccion de Animales
Domeésticos. Periodico Oficial No. 128. 23 de Octubre
de 2013.

Reglamento de Transito del municipio de Victoria,
Tamaulipas. Periddico Oficial No. 84 Anexo 15 de Julio
del 2014.

Reglamento del Sistema Municipal de Proteccion
Integral de Nifas, Nifios y Adolescentes. Periddico
Oficial No. 57 del 11de Mayo de 2017.

Reglamento del Sistema de Apertura Rapida de
Empresas en el municipio de Victoria. Periédico
Oficial No. 78 29 de Junio de 2017.

Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021.
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Marco Juridico Estatal

Constitucion Politica del Estado de Tamaulipas.
Decreto del 27 de Enero de 1921. Periddico Oficial No.
11 del 05 de Febrero de 1921

Codigo Municipal para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LII-7. Periédico Oficial No. 10 Anexo 04 de
Febrero de 1984.

Ley que establece las bases normativas en materia
de Bandos de Policia y Buen Gobierno para el Estado
de Tamaulipas. Decreto No. 72. Peridédico Oficial del 19
de octubre de 1987.

Ley de Derechos de Cooperacion para la Ejecucion
de Obras de Interés Publico. Decreto No. 406.
Periddico Oficial No. 104. 28 de Diciembre de 1977.

Ley que regula la Integracion y Operatividad de las
Sociedades Mutualistas para el Estado de
Tamaulipas. Decreto No. 610 Periédico Oficial No. 26 2
de Marzo de 2004.

Ley Estatal de Planeacion. Decreto No. 81 Periédico
Oficial No. 75 19 de Septiembre de 1984.

Ley de Derechos del Contribuyente del Estado de
Tamaulipas. Decreto No. LXI-196. Periodico Oficial No.
157. 27 de Diciembre de 2007.

Ley de Firma Electrénica Avanzada para el Estado de
Tamaulipas. Decreto No. LXI-892. Periédico Oficial No.
112. 28 de agosto de 2013.

Ley para la Prevencion de la Violencia en el Entorno
Escolar del Estado de Tamaulipas. Decreto No.
LXI-886. Periodico Oficial No. 112. 17 de Septiembre de
2013.

Ley para la Promocion de los Valores y la Cultura de
la Legalidad del Estado de Tamaulipas. Decreto No.
LXI-885. Periodico Oficial No.112. 17 de Septiembre de
2013.

Ley de la Juventud del Estado de Tamaulipas. Decreto
No. LVIII-1145. Periédico Oficial No. 156. 29 de
Diciembre de 2004.

Ley de Fomento a la Cultura para el Estado de
Tamaulipas. Decreto No- LXI-67. Periddico Oficial No.
105 Anexo 01 de Septiembre de 2011.

Ley para Prevenir y Erradicar la Discriminacién en el
Estado de Tamaulipas. Decreto No. LVIII-1146.
Periddico Oficial No. 156. 29 de Diciembre de 2004.

Edicion Vespertina
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Periodico Oficial

Ley para el Desarrollo Familiar del Estado de
Tamaulipas. Decreto No. 732. Periédico Oficial No. 155
28 de Diciembre de 2004.

Ley de Bibliotecas Publicas del Estado de
Tamaulipas. Decreto LXII-575. Periédico Oficial No. 62
Anexo 26 de Mayo de 2015.

Ley de Participacion Ciudadana del Estado. Decreto
No. 426. Periddico Oficial No. 68 6 de Junio de 2001.

Ley para la Entrega-Recepcion de los Recursos
asignados a los Poderes y Ayuntamientos del Estado
de Tamaulipas. Decreto No. 383 Periédico Oficial No.
134 6 de Noviembre de 2003.

Ley de Seguridad Escolar para el Estado de
Tamaulipas. Decreto No. LIX-1113. Periédico Oficial No.
39 27 de Marzo de 2008.

Ley de Coordinacion del Sistema de Seguridad
Publica del Estado de Tamaulipas. Periddico Oficial
Anexo al numero 71 del 16 de junio de 2009.

Ley de Seguridad Publica para el Estado de

Tamaulipas. Decreto No. LXIV-094. Periédico Oficial
Anexo numero 45 del 14 de abril de 2020.

Ley de Gasto Publico. Decreto No. 611 Periddico Oficial
No. 154 13 de Diciembre de 2001.

Ley que establece el servicio de administracion
tributaria de Tamaulipas. Decreto LXIV-62. Periddico
Oficial del 15 de diciembre de 2019.

Ley de Turismo del Estado de Tamaulipas. Decreto
No. LXII- 250. Periddico Oficial No. 80 03 de Julio de

2014.

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de

Tamaulipas. Decreto No. LVIII-1144. Periédico Oficial
No. 156 29 de Diciembre de 2004.

Ley para la Igualdad de Género en Tamaulipas.
Decreto No. LIX-7. Periédico Oficial No. 28 8 de Marzo
de 2005.

Ley de Desarrollo Social para el Estado de
Tamaulipas. Decreto No. 840. Periédico Oficial No. 141.
24 de Noviembre de 2004.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas
Mayores en el Estado de Tamaulipas. Decreto No. 535.
Periédico Oficial No. 147 6 de Diciembre de 2001.
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Ley de los Derechos de las personas con
discapacidad del Estado de Tamaulipas. Decreto No.
LXII-1170. Periédico Oficial No. 115. 27 de septiembre de
2016.

Ley de los Derechos de nifas, nifios, y adolescentes
del Estado de Tamaulipas. Decreto LXII-611. Periédico

Oficial No. 78 01 de julio de 2015.

Ley Ganadera para el Estado de Tamaulipas. Decreto
No. 39. Periddico Oficial No. 38 anexo 12 de Mayo de
1993.

Ley de Informacion Geografica y Estadistica del
Estado de Tamaulipas. Decreto No. 117. Periddico
Oficial No. 30 13 de Abril de 1994.

Ley Electoral del Estado de Tamaulipas. Decreto No.
LXII-597. Periddico Oficial No. 4. 12 de junio del 2015.

Ley de Patrimonio Histérico y Cultural del Estado.
Decreto No. 149 Periddico Oficial No. 95. 26 de
Noviembre de 1997

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del
Estado de Tamaulipas. Periédico Oficial No. 197. 06 de
Diciembre de 2001

Ley de Catastro para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 472. Periédico Oficial No. 130 30 de Octubre
de 2001.

Ley para la prestacion del servicio publico de
panteones en el Estado de Tamaulipas. Decreto No.
276. Periédico Oficial del 14 de mayo de 2003.

Ley sobre el Régimen de Propiedad en Condominio
de Bienes Inmuebles para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 335. Periédico Oficial No. 70 11 de Junio de
2003.

Ley de Asociaciones Publico-Privadas en Proyectos
para la Prestacion de Servicios del Estado de
Tamaulipas. Decreto No. LIX-1094 Periddico Oficial No.
5 Ext. 31 de Diciembre de 2007.

Ley de Fomento a las Organizaciones de la Sociedad
Civil en el Estado de Tamaulipas Decreto No. LIX- 938.
Periodico Oficial No. 93 02 de Agosto de 2007.

Ley para Regular los Servicios Privados de
Seguridad en el Estado de Tamaulipas. Decreto No.
LIX-925. Periddico Oficial No. 135. 08 de Noviembre del
2007.
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Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de
Tamaulipas. Decreto No. LIX-1089. Periédico Oficial
Extraordinario No. 5 31 de Diciembre de 2007.

Ley de Prevencion de la Violencia Familiar del Estado
de Tamaulipas. Decreto No. LX-17. Periédico Oficial No.
76 24 de Junio de 2008.

Ley de Proteccion a los Animales para el Estado de
Tamaulipas. Decreto No. LX- 1492. Periddico Oficial 150
Anexo 16 de Diciembre de 2010.

Ley que regula la celebracion de espectaculos
taurinos en el Estado de Tamaulipas. Decreto No. 275.
Periédico Oficial 14 de mayo de 2003.

Ley de Adquisiciones para la Administracion Publica
del Estado de Tamaulipas y sus municipios. Decreto
No. LX-1857. Periédico Oficial No. 155 Anexo 29 de
Diciembre de 2010.

Ley de Caminos en el Estado de Tamaulipas. Decreto
No. LX-54. Periddico Oficial No. 42 26 de Mayo de 1928.

Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de
Tamaulipas y sus municipios. Decreto No. 640.
Periédico Oficial No. 4 11 de Enero de 2005.

Ley de Bienes del Estado y municipios de
Tamaulipas. Decreto No. LVI1I-1143. Periddico Oficial
No. 4 11 de Enero de 2005.

Ley de Aguas del Estado de Tamaulipas. Decreto No.
LIX — 522. Periddico Oficial No. 20 15 de Febrero de
2006.

Ley de Desarrollo Forestal Sustentable para el
Estado de Tamaulipas Decreto No. LIX- 915. Periddico
Oficial No. 67 Anexo 05 de Junio de 2007.

Ley de Transito. Decreto No. LIII-78 Periddico Oficial
No. 1 Ext. 30 de Noviembre de 1987.

Ley Sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social.
Decreto No. 391. Periddico Oficial No. 84 anexo 18 de
Octubre de 1986.

Ley de Instituciones de Asistencia Social para el
Estado de Tamaulipas. Decreto No. 73. Periddico Oficial
No. 25 de Enero de 1991.

Ley de Fomento a la Investigacion Cientifica y
Tecnolégica en el Estado de Tamaulipas. Decreto No.
730. Periddico Oficial No. 100 Anexo 19 de Agosto de
2004.
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Ley de Educacion para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 67. Periédico Oficial No. 85 23 de Octubre
de 1999.

Ley de los Derechos de las Nifias y Nifios en el
Estado de Tamaulipas. Decreto No. 423. Periodico
Oficial No. 67 5 de Junio de 2001.

Ley de Transporte del Estado de Tamaulipas. Decreto
No. 667. Periddico Oficial No. 14 30 de Enero de 2002.

Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de

Tamaulipas. Decreto No. LXI-472. Periédico Oficial No.
80 04 de Julio de 2012.

Ley para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la
Violencia Contra las Mujeres. Decreto No. LIX-959.
Periddico Oficial No. 101. 22 de Agosto de 2007.

Ley del Periédico Oficial del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LIX-531. Periddico Oficial No. 56. 10 de
Mayo de 2006.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las mismas para el Estado de Tamaulipas. Decreto No.
352. Periédico Oficial No. 101. 21 de Agosto de 2003.

Ley de Salud para el Estado de Tamaulipas. Decreto
No. 524. Periodico Oficial No. 142. 27 de Noviembre de

2001.

Ley de Hacienda para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LIX-1090. Periédico Oficial Extraordinario
No. 5. 31 de Diciembre de 2007.

Ley para el Desarrollo Econémico y la Competitividad
del Estado de Tamaulipas. Decreto No. LIX -94.
Periédico Oficial No. 141. 24 de Noviembre de 2005.

Ley de Cultura Fisica y Deporte para el Estado de
Tamaulipas. Decreto No. LXII-251. Periédico Oficial No.
79. 2 de Julio de 2014.

Ley de Proteccion Civil para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 427 Periddico Oficial No. 67. 5 de Junio de
2001.

Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Tamaulipas. Decreto No.
LI1-10. Periédico Oficial No. 18. 3 de Marzo de 1984.

Ley Reglamentaria para Establecimientos de Bebidas

Alcohdlicas para el Estado. Decreto No. 171 Periddico
Oficial No. 28 5 de Abril del 2000.

Edicion Vespertina
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Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Tamaulipas. Decreto No.
LIX-958. Periddico Oficial No. 81 5 de Julio de 2007.

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas del
Estado de Tamaulipas. Decreto No. LXIII-184. Periédico
Oficial 31 de mayo de 2017.

Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de Tamaulipas. Decreto LXIII-182. Periddico
Oficial No. 10 Anexo 02 de Junio de 2017.

Ley para el Desarrollo Urbano del Estado de
Tamaulipas Decreto No. LIX-520. Periédico Oficial No.
49 25 de Abril de 2006.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de
Tamaulipas. Decreto LXI11-181. Periédico Oficial No. 10
Ext. Anexo 02 de Junio de 2017.

Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado
de Tamaulipas. Decreto No. 76. Periédico Oficial No. 11
5 de Febrero de 1994.

Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de Tamaulipas. Decreto LXIII-181. Periédico
Oficial No. 10 Ext. Anexo 02 de Junio de 2017.

Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado
de Tamaulipas. Decreto LXIII-173. Periédico Oficial No.
67 06 de Junio de 2017.

Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo
del Estado de Tamaulipas. Decreto No. LXI1-189.
Periédico Oficial del 08 de junio de 2017.

Ley de Deuda Publica Estatal y Municipal de
Tamaulipas. Decreto No. 415 Periédico Oficial No. 104.
30 de Diciembre de 1995.

Codigo para el Desarrollo Sustentable del Estado de
Tamaulipas. Decreto No. LX-18. Periédico Oficial No. 69
05 de Junio de 2008.

Caodigo Fiscal del Estado de Tamaulipas. Decreto No.
189. Periddico Oficial No. 104. 28 de Diciembre de 1991.

Reglamento del Comité de Compras y Operaciones
Patrimoniales para la Administraciéon Publica del
Estado de Tamaulipas. Periédico Oficial No. 73 Anexo
11 de Septiembre de 1993.
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Reglamento para el Funcionamiento de los
Subcomités de Compras y Operaciones
Patrimoniales de las Comisiones Municipales de
Agua Potable y Alcantarillado. Perioédico Oficial No. 30
Anexo 13 de Abril de 1994.

Reglamento para el Uso y Funcionamiento de
Aparatos Mecanico-Musicales o Electro Mecanico-
Musicales. Periddico Oficial No. 34 27 de Abril de 1955.

Reglamento de los Consejos de Participacion Social
en la Educacioén. Periédico Oficial No. 39. 9 de Mayo de
2000.

Reglamento para el Uso y Control de Vehiculos
Oficiales del Gobierno del Estado de Tamaulipas.
Periodico Oficial No. 127 Anexo. 23 de Octubre del 2001.

Reglamento para la Prevencion y Control de la
Zoonosis transmitida por perros y gatos. Periddico
Oficial No. 124. 14 de Octubre de 2004.

Reglamento de Transito del Estado de Tamaulipas.
Periédico Oficial No. 82 Anexo. 12 de Octubre de 1988.

Reglamento de Construcciones para el Estado de
Tamaulipas. Periodico Oficial No. 84. 12 de Julio del
2012.

Ley del fomento y uso de la bicicleta en el Estado de

Tamaulipas. Decreto. LXI11-988. Periodico Oficial No. 112.

20 de septiembre de 2016.

Lineamientos para la evaluacion de la Informacion
Publica de Oficio que deberan difundir los Sujetos
Obligados en cumplimiento de a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Tamaulipas. Periédico Oficial No. 122 09 de
Octubre de 2013.

Ley de Vivienda para el Estado de Tamaulipas.
Decreto LVI-907. Periodico Oficial del 13 de septiembre
de 2013.

Ley de proteccion de datos personales en posesién
de sujetos obligados del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LXIII-225. Periodico Oficial 07 de julio de
2017.

Ley para la proteccion de personas defensoras de
Derechos Humanos y periodistas para el Estado de
Tamaulipas. Decreto LXI11-313. Periodico Oficial del 15
de noviembre de 2017.

Plan Estatal de Desarrollo 2016-2022.

Marco Juridico Federal

Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion. 05 de febrero
de 1917.

Ley que Establece, Reforma y Adiciona las
disposiciones normativas a diversos Impuestos.
Diario Oficial de la Federacion. 31 de Diciembre de 1968.

Ley Federal de los Derechos del Contribuyente. Diario
Oficial de la Federacion (Primera Seccion) 23 de Junio
del 2005.

Ley de Seguridad Nacional. Diario Oficial de la
Federacién 31 de Enero de 2005.

Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas
Gubernamentales. Diario Oficial de la Federacion. 24 de
Diciembre de 1986.

Ley Federal de Sanidad Animal. Diario Oficial de la
Federacion 25 de Julio de 2007.

Ley General de Asentamiento Humanos. Diario Oficial
de la Federacion. 21 de Julio de 1993.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico. Diario Oficial de la Federacion. 4 de
Enero del 2000.

Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica. Diario Oficial de la Federacion. 4
de Mayo del 2015.

Ley General de Turismo. Diario Oficial de la Federacion.
17 de Junio de 2009.

Ley de Vias Generales de Comunicacion. Diario Oficial
de la Federacion. 19 de Febrero de 1940.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria. Diario Oficial de la Federacion. 30 de Marzo
de 2006.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas. Diario Oficial de la Federacion. 4 de Enero
del 2000.

Ley General para la Igualdad entre Hombres y
Mujeres. Diario Oficial de la Federacion. 2 de Agosto
de 2006.

Ley Federal de Deuda Publica. Diario Oficial de la
Federacion. 31 de Diciembre de 1976.
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Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y los municipios. Diario Oficial de la
Federacion. 27 de abril del 2016.

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion
del Medio Ambiente. Diario Oficial de la Federacion. 28
de Enero de 1988.

Ley General de Cultura Fisica y Deporte. Diario Oficial
de la Federacién. 07 de Junio de 2013.

Ley General de Desarrollo Social. Diario Oficial de la
Federacion. 20 de Enero del 2004.

Ley General de Bienes Nacionales. Diario Oficial de la
Federacion No. 13 20 de Mayo del 2004.

Ley de Coordinacién Fiscal. Diario Oficial de la
Federacion 27 de Diciembre de 1978.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.
Diario Oficial de la Federacion. 18 de Julio del 2016.

Ley General de Contabilidad Gubernamental. Diario
Oficial de la Federacion. 31 de Diciembre de 2008.

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la
Federacién. Diario Oficial de la Federacién. 18 de Julio
de 2016.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas
Mayores. Diario Oficial de la Federacion 25 de Junio del
2002.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio
Fiscal de 2017. Diario Oficial de la Federacion. 15 de
Noviembre de 2016.

Ley de Planeacion. Diario Oficial de la Federacion 5 de
Enero de 1983.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica. Diario Oficial de la Federacion. 09
de Mayo del 2016.

Ley General de Salud. Diario Oficial de la Federacion 07
de Febrero de 1984.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida
Libre de Violencia. Diario Oficial de la Federacion 01 de
Febrero de 2007.

Ley General de Proteccién Civil. Diario Oficial de la
Federacion 06 de Junio de 2012.
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Victoria, Tam., martes 30 de marzo de 2021

Periodico Oficial

Ley General de los Derechos de Niias, Nifios y
Adolescentes. Diario Oficial de la Federacion 04 de
Diciembre de 2014.

Ley de Vivienda. Diario Oficial de la Federacion 27 de
Junio de 2006.

Codigo Fiscal de la Federacién. Diario Oficial de la
Federacion 31 de Diciembre de 1981.

Reglamento del Articulo 9° de la Ley de Coordinacion
Fiscal en Materia de Registro de Obligaciones y
Empréstitos de Entidades Federativas y municipios.
Diario Oficial de la Federacién 15 de Octubre de 2001.

Reglamento de la Ley de Desarrollo Rural
Sustentable en Materia de Organismos, Instancias de
Representacion, Sistemas y Servicios
Especializados. Diario Oficial de la Federacion 05 de
Octubre de 2004.

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