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|.- PRESENTACION

En la Administracion Municipal 2008-2011
asumimos con responsabilidad el papel que
nos corresponde. Por ello, plasmamos en este
documento nuestro compromiso, conscientes
de que nuestro paso es efimero y de que un
verdadero cambio radica en |la voluntad y el
trabajo conjunto entre sociedad y gobierno,
para llevar a Isla Mujeres al lugar que le
corresponde como una de las mejores
ciudades del pais. En las Uultimas décadas
hemos visto ejemplos de grandes
transformaciones urbanas, en donde las
ciudades logran renovarse y proyectarse al
futuro desde la fuerza de su cultura y su
gente. Detras de estas transformaciones
existe siempre un proyecto de ciudad, pero
sobre todo un acuerdo para sumar esfuerzos
hacia un objetivo comun. Para hacer
realidad el Isla Mujeres de nuestros suefos,
debemos tener la capacidad para
transformar y modernizar esta ciudad, al
tiempo de conservar sus costumbres y hacerla
mas atractiva para vivir, crecer, trabajar y
compartir con nuestras familias. Nuestra
apuesta es por los Islefios, por las presentes y
futuras generaciones, por la convivencia, los
espacios recreativos, el desarrollo social
incluyente y, en especial, por la participacion
organizada de todos. Con el apoyo decidido
de los ciudadanos, su participacion vy
confianza, haremos de la Ciudad de Isla
Mujeres un mejor lugar para vivir, crecer,
trabajar y convivir.
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II.-MARCO JURIDICO

Constitucion

= Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

= Constitucion Politica del Estado de
Quintana Roo.

Cadigos

» Cdodigo Municipal para el Estado de
Quintana Roo.

» Cdédigo Civil para el Estado de
Quintana Roo.

» Cbdigo Fiscal del Estado de
Quintana Roo.

» Codigo Penal para el Estado de
Quintana Roo.

Leyes

" Ley de Adquisiciones
Arrendamientos y Prestacion de
Servicios Relacionados con Bienes
Muebles del Estado de Quintana
Roo.

» ley de Agua Potable vy
Alcantarilado del Estado de
Quintana Roo.

* Ley de Asentamientos Humanos del
Estado Quintana Roo.

» Lley de Catastro del Estado de
Quintana Roo.

» Ley de la Comision de Derechos
Humanos del Estado de Quintana
Roo.

» ley del Consejo Estatal de
Poblacion de Quintana Roo.

» Ley de Desarrollo Econdmico vy
Competitividad para el Estado de
Quintana Roo.
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" Ley de Entidades de la
Administracion Publica Paraestatal
del Estado de Quintana Roo.

» Ley de Equilibrio Ecoldgico y la
Proteccion del Ambiente del Estado
de Quintana Roo.

* Ley de Expropiacion del Estado de
Quintana Roo.

* ley del Fondo para el
Mejoramiento de la Administracion
Publica de Justicia del Estado de
Quintana Roo.

* Ley de Fraccionamientos del Estado
de Quintana Roo.

* Ley Insttuto de Fomento a la
Vivienda y Regularizacion de la
Propiedad del Estado de Quintana
Roo, Ley del 15-Mar-02

» Ley del Instituto para el Desarrollo y
Financiamiento del Estado de
Quintana Roo.

» Ley de Justicia Administrativa del
Estado de Quintana Roo.

» Ley de Mejora Regulatoria para el
Estado de Quintana Roo.

» Ley que establece las Normas a que
se Sujetaran los Contratos
Celebrados en el Régimen de
Tiempo Compartido Turistico del
Estado de Quintana Roo.

* Ley del Notariado para el Estado de
Quintana Roo.

» Ley de Obras Publicas del Estado de
Quintana Roo.

* Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado de Quintana
Roo.
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»= Ley Organica de Justicia en Materia
de Faltas de Policia y Buen Gobierno
del Estado de Quintana Roo.

» Ley Organica del Poder Judicial del
Estado de Quintana Roo.

= Ley Organica del Poder Legislativo
del Estado.

* Ley de los Municipios del Estado de
Quintana Roo.

* Ley del Patrimonio del Estado de
Quintana Roo.

» Ley del Periédico Oficial del Estado
de Quintana Roo.

* Ley de Planeacion para el Desarrollo
del Estado de Quintana Roo.

» Ley para la Prevencion y la Gestion
Integral de Residuos del Estado de
Quintana Roo.

* Ley Reglamentaria de los articulos
104 y 105 de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de
Quintana Roo.

* Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado.

* Lley de Salud del Estado de
Quintana Roo.

» Ley del Servicio Publico de Carrera
del Estado Libre y Soberano de
Quintana Roo.

* ley del Sistema Estatal de
Proteccion Civil.

* Ley de Sistema de Documentacion
para el Estado de Quintana Roo.

» Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de
Quintana Roo.

* Ley de Transporte Ferroviario para el
Estado de Quintana Roo.

» ley de Transito, Transporte vy

. Explotacion de Vias y Carreteras del

=4 Estado de Quintana Roo.
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* ley de Turismo del Estado de

Quintana Roo.

» Ley de Valuacion para el Estado de
Quintana Roo.

* Lley sobre Venta y Consumo de
Bebidas Alcohdlicas en el Estado de
Quintana Roo.

* Ley de Fomento Apicola.

* ley de Fomento Ganadero del
Estado.

» Ley Forestal del Estado de Quintana
Roo.

* Ley de Asistencia y Prevencion de
la Violencia Familiar del Estado de
Quintana Roo.

» ley por la que se Crea la
Procuraduria de Ila Defensa del
Menor y la Familia del Estado de
Quintana Roo.

* ley de Justicia Alternativa del
Estado.

» Ley de Justicia Indigena del Estado
de Quintana Roo.

» Ley sobre las Caracteristicas y el Uso
del Escudo de Quintana Roo.

* Ley sobre las Caracteristicas,
Difusion y Ejecucion del Hmno a
Quintana Roo.

* Ley de Cultura y las Artes del Estado
de Quintana Roo.

* ley de Derechos, Cultura vy
Organizacion Indigena del Estado
de Quintana Roo.

* Ley de Instituto Quintanarroense de

la Cultura.
= Ley de Proteccion, Conservacion y
Restauracion del Patrimonio

Historico, Cultural y Artistico del
Estado de Quintana Roo.

» ley de Ciencia y Tecnologia del
Estado de Quintana Roo.

* Ley de Educacion para el Estado de
Quintana Roo.
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* Ley de Profesiones del Estado de
Quintana Roo.

= Ley Organica de la Universidad de
Quintana Roo.

* Ley Electoral de Quintana Roo.

» ley Estatal de Medios de
Impugnacion en Materia electoral.

» Ley Orgéanica del Instituto Estatal
Electoral de Quintana Roo.

= Ley Organica del Tribunal Electoral.

» Ley de Participacion Ciudadana
del Estado de Quintana Roo.

» ley de Coordinacion Fiscal del
Estado de Quintana Roo.

* Ley de Deuda Publica del Estado de
Quintana Roo.

* ley de Hacienda del Estado de
Quintana Roo.

* Ley de Hacienda de los Municipios
del Estado de Quintana Roo.

» Ley de Ingresos del Estado para el
Ejercicio Fiscal 2008.

» Ley de Ingresos del Municipio Isla
Mujeres para el Ejercicio Fiscal 2008 .

= Ley del Organo Superior de
Fiscalizacion.

» Ley de Presupuesto y Contabilidad.

» Lley Presupuesto de Egresos del
Gobierno del Estado de Quintana
Roo, para el Ejercicio del Afio 2008.

» Ley de los Trabajadores al Servicio
de los Poderes Legislativo, Ejecutivo
y Judicial de los Ayuntamientos y
Organismos Descentralizados del
Estado de Quintana Roo.

* Lley de Seguridad Social de los
Servidores Publicos del Gobierno del
Estado, Municipios y Organismos
Publicos Descentralizados del Estado
de Quintana Roo.
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» Ley de Asistencia y Prevencion de la
Violencia Familiar del Estado de
Quintana Roo.

» ley por la que se Crea la
Procuraduria de Ila Defensa del
Menor y la Familia del Estado de
Quintana Roo.

* Ley de Justicia para Adolescentes
del Estado de Quintana Roo.

» Lley de Justicia Alternativa del
Estado.

» Ley de Justicia Indigena del Estado
de Quintana Roo.

» Ley Organica de la Procuraduria
General de Justicia.

* Ley para Prevenir y Sancionar la
Tortura en el Estado de Quintana

Roo.
» Ley de Normas Minimas para la
Readaptacion Social de

Sentenciados del Estado de
Quintana Roo.

» Ley de Seguridad Publica del Estado
de Quintana Roo.

» Ley de Acceso de las Mujeres a una
vida libre de violencia del Estado de
Quintana Roo.

* Ley de Asistencia Social del Estado
de Quintana Roo.

» Lley para el Desarrollo Social del
Estado de Quintana Roo.

* Ley de los Derechos de las Personas
Adultas Mayores.

» Decreto por el que se crea el
Instituto para el Desarrollo de la
Etnia Maya del Estado de Quintana
Roo.

= Ley Organica del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del

K Estado de Quintana Roo.

d *» Ley de Proteccién a la Salud de los

No Fumadores.
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» ley de Protecciobn y Desarrollo
Integral para las Personas con
Discapacidad del Estado de
Quintana Roo.

* Ley de Proteccion de los Derechos
de las Nifas, Nifios y Adolescentes
del Estado de Quintana Roo.
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[11.-FUNCIONES PRINCIPALES Y ATRIBUCIONES

FUNCIONES

A la Presidencia Municipal se le confiere las
funciones establecidas en la Ley de los
Municipios para el Estado de Quintana Roo
segun establece en el articulo 23, asi como el
Art. 35 de la Ley Organica Municipal del Estado
de Quintana Roo.- Son facultades vy
obligaciones del Presidente Municipal:

|.- Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos
y demds disposiciones legales, del orden
municipal, Estatal y Federal y conducir las
relaciones del Ayuntamiento con los Poderes
Estatales y con otros Ayuntamientos del Estado.

ll.-Ordenar la promulgacion y publicacion de los
Reglamentos, Acuerdos y demas
ordenamientos administrativos municipales que
deban regir en el Municipio.

lll.- Presidir las sesiones del Ayuntamiento vy
ejecutar los acuerdos y decisiones del mismo.
IV.-Rendir al Ayuntamiento, en los primeros dias
del mes de Abril de cada afo, un informe
detallado sobre el estado que guarda la
administracion publica municipal. Dicha sesion

sera publica y solemne.

V.- Proponer al Ayuntamiento el ndmero y
composicion de las diversas comisiones que
deberan constituirse en el Ayuntamiento.

Vi.-Convocar a las juntas de vecinos de
Delegaciones y Subdelegaciones Municipales,
a fin de que elijan a sus representantes y fijar las
fechas y condiciones en que deba realizarse
dicha eleccion.

Vil.- Convocar a las sesiones ordinarias vy
extraordinarias del Ayuntamiento, conforme a
su Reglamento Interior y presidir las sesiones del
mismo.

VIIl.- Dirigir las actividades de la administracion
municipal y vigilar que los Servidores Publicos y
empleados administrativos cumplan con las
normas y programas vigentes.
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IX.- Celebrar a nombre del
Ayuntamiento los  convenios,
contratos y demas actos juridicos
que sean necesarios para el
eficaz funcionamiento de Ia
administracion municipal, en las
condiciones y términos que
establezca el Reglamento Interior
o0 los Acuerdos especificos que
dicte el Ayuntamiento.

X.- Proponer al Ayuntamiento las
personas que deban ocupar los
puestos de Secretario y Tesorero
del mismo.

Xl.-Nombrar y remover a los
funcionarios y empleados de la
administracion municipal cuya
designacion no esta determinado
de otro modo en la Ley.

Xll.-lmponer directamente por si
mismo a través de los organos
administrativos municipales
competentes, las sanciones que
correspondan por violacion a los
Acuerdos, Reglamentos y demas

ordenamientos administrativos
municipales.
XllI.- Recaudar los Ingresos que

se hayan establecido en favor de
los municipios por la Ley de
Ingresos Municipal o aprobados
por la Legislatura del Estado.

XIV.- Vigilar que el gasto
publico municipal se realice
conforme al presupuesto de
Egresos aprobados por el
Ayuntamiento.
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XV-Ordenar que se desarrollen
sistemas contables y
administrativos que permitan un

mejor control de la ejecucion del
gasto publico municipal que
deberda remitirse a la Legislatura
del Estado.

XVI.- Formular y someter a la
aprobacion del Gobierno del
Estado los diversos planes y
programas de desarrollo urbano,
de zonificacion, de uso del suelo y
de regularizaciobn de la tierra
urbana en la entidad y participar
en representacion del
Ayuntamiento en los Organismos
y Comisiones Federales y Estatales
creado para tal efecto.

XVII.- Vigilar la Correcta
aplicacion de las normas juridicas
y administrativas municipales de
desarrollo urbano e imponer las
sanciones por su incumplimiento.

XVIII.- Dirigir y vigilar la correcta
prestacibn de los  servicios
publicos municipales e imponer
las sanciones que prevean los
Reglamentos respectivos.

XIX.- Organizar y dirigir los
cuerpos de Seguridad Publica y
Transito Municipal, con las unicas
limitaciones que se establecen en
el articulo 163, Fraccion Vil de la
Constitucion Politica del Estado.

XX.- Otorgar a los particulares
concesiones 0 permisos sobre la
prestacibn de los  servicios
publicos municipales siempre que
no esté expresamente prohibido
hacerlo, en las condiciones,
modalidades y términos que se
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establecen en los Reglamentos
respectivos.

XXI.- Solicitar licencia al
Ayuntamiento para ausentarse
del Municipio por mas de 15 dias.

XXII.- Mantener las relaciones
que prevean los Reglamentos y
otras disposiciones administrativas,
con los diversos organismos
civicos y de colaboracion
Municipal que exista en el
Municipio.

XXIII.- Visitar los diversos centros
de poblacion del Municipio para
conocer sus necesidades vy
proveer a su resolucion.

XXIV.- Representar al
Ayuntamiento en todos los actos
oficiales o delegar esa
representacion.

XXV.- Ejercer las atribuciones
que le confieran las Leyes
Federales o Estatales.

XXVI.- Cooperar con las
autoridades Federales y Estatales
en la ejecucibn de normas
relatvas a  Salud Publica,
Prevencion de Seguridad Civil,
educacioén, poblacién, trabajo,
culto religioso vy procesos
electorales en la forma y términos
gue  establecen las  Leyes
correspondientes.

XXVII. Las demas que le sefialen
los acuerdos, Reglamentos vy
demas disposiciones

administrativas.
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FACULTADES

Segun lo establecido en el Art 90 el
Presidente Municipal tendra las
siguientes facultades y obligaciones:

|. Cumplir y hacer cumplir Ias
disposiciones contenidas en las
leyes y reglamentos federales,
estatales y municipales, asi como
los acuerdos y resoluciones que
emita el Ayuntamiento.

II. Aplicar, a través del
procedimiento administrativo, las
sanciones a los infractores de los
reglamentos municipales,
pudiendo delegar dicha facultad
a los servidores publicos que
estime conveniente.

. Conducir las relaciones del
Ayuntamiento con los Poderes
Federales y Estatales, con los otros
Ayuntamientos del Estado, con
otras Entidades Federativas, con
organismos privados y con la
ciudadania en general.

IV. Planear, programar, coordinar,
dirigir y evaluar el desemperfio de
las unidades administrativas que
conforman la  Administracion
Publica Municipal.

V. Convocar a Ilas sesiones,
conforme al Reglamento interior y
presidirlas, teniendo en caso de
empate, ademas de su voto
individual, el voto de calidad.

VI. Presentar al Ayuntamiento
Iniciativas de Reglamentos,
Bando de Policia y Gobierno, y
demas disposiciones
administrativas de observancia
general o de reformas y adiciones
en su caso.
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VIl.  Promulgar y ordenar Ila
publicacién en el Periddico Oficial
del Gobierno del Estado, de los
Reglamentos, Bandos de Policia y
Gobierno, acuerdos y demas
disposiciones administrativas de
observancia general, aprobados
por el Ayuntamiento.

VIIl. Tomar la protesta de Ley a los
Regidores y Sindico del
Ayuntamiento.

IX. Proponer al Ayuntamiento, los
nombramientos del Secretario
General del Ayuntamiento,
Tesorero  Municipal, Contralor
Municipal y Director de Seguridad
Publica y Transito Municipal.

X. Nombrar y remover a Ilos
servidores publicos municipales
cuya designacion no sea facultad
exclusiva del Ayuntamiento.

Xl. Rendir al Ayuntamiento, dentro
de los primeros 10 dias habiles del
mes de abril de cada afo, un
informe detallado sobre el estado
que guarda la Administracion
Publica Municipal. Dicha sesion
sera publica y solemne.

Xll. Proponer al Ayuntamiento, el
namero y composicion de las
diversas Comisiones que deberan
constituirse en el Ayuntamiento.

XIIl. Integrar las Alcaldias,
Delegaciones y Subdelegaciones
Municipales, de conformidad con
lo establecido en la presente Ley.

XIV. Celebrar, a nombre del
Ayuntamiento, los convenios,

. contratos y demas actos juridicos

=4 que sean necesarios para el

eficaz funcionamiento de la

PLAC! MUNICIPAL

——
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Administracion Publica Municipal, en
las condiciones y términos que
establezca el Reglamento Interior
0 los acuerdos especificos que
dicte el Ayuntamiento.

XV. Vigilar que los integrantes de las
Alcaldias, Delegaciones
Subdelegaciones Municipales,
cumplan las funciones que se les
han encargado e informar de su
estado al Ayuntamiento.

XVI. Vigilar que el gasto municipal se
realice conforme al presupuesto
de egresos aprobado por el
Ayuntamiento.

XVIl. Ordenar que se desarrollen
sistemas contables y
administrativos, que permitan un
mejor control de la ejecucion del
gasto publico municipal.

XVIII. Vigilar la correcta aplicacion
de las normas juridicas vy
administrativas municipales de
desarrollo urbano e imponer las
sanciones por su incumplimiento.

XIX. Formular y someter a la
aprobacion del Ayuntamiento, la
zonificacion y los planes de
desarrollo urbano municipal.

XX. Dirigir 'y vigilar la correcta
prestacibn de los Servicios
Publicos Municipales.

XXI. Tener bajo su mando, Ilos
Cuerpos de Seguridad Publica,
Policia Preventiva y Transito
Municipal, para la conservacion
del orden publico, con excepcion

; de las facultades reservadas al

| Gobernador del Estado y al

Ejecutivo Federal de conformidad

con la Constitucion Federal.
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XXIl. Otorgar a particulares, las
concesiones 0 permisos sobre la
prestacion de los Servicios
Publicos Municipales, siempre que
no esté expresamente prohibido
hacerlo, en Ilas condiciones,
modalidades y términos que
establezcan los reglamentos
respectivos.

XXIII. Solicitar licencia al
Ayuntamiento para ausentarse
del Municipio, por méas de quince
dias.

XXIV. Mantener las relaciones que
prevean los reglamentos y otras
disposiciones administrativas, con
los diversos organismos civicos y
de colaboracién municipal que
existan en el Municipio de su
jurisdiccion.

XXV. Visitar los diversos centros de
poblacion del Municipio, para
conocer sus necesidades vy
proveer a su resolucion.

XXVI. Representar al Ayuntamiento
en todos los actos oficiales o
delegar esa representacion a los
Regidores cuya comision esté
relacionada con el asunto.

XXVII. Ejercer las atribuciones que le
confieran las leyes federales o
estatales.

XXVIII. Cooperar con las autoridades
federales y estatales en Ila
ejecucion de normas relativas a
salud publica, prevencion de
seguridad civil, educacion,
poblacion, trabajo, culto religioso
y procesos electorales en la forma
y términos que establecen las
leyes correspondientes.




ISLASMUJERES

H. Ayuntamiento Constitucional 2008 * 2011

XXIX. Presentar el proyecto del
Presupuesto de Ingresos y Egresos
al Ayuntamiento para  su
aprobacion.

XXX. Las demas que le sefialen los
acuerdos, reglamentos y demas
disposiciones administrativas.

ATRIBUCIONES

Segun lo establecido por el Art. 91,
son atribuciones de los Presidentes
Municipales, en materia  de
Seguridad Publica Municipal, las
siguientes:

|. Ejercer el mando sobre la Policia
Preventiva Municipal y Transito
Municipal, salvo lo dispuesto por el
Articulo 115 fraccion VI de la
Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

ll. Establecer programas tendientes a
evitar la comision de delitos y
proteger a las personas en sus
bienes, posesiones y derechos.

lll. Dictar medidas para la observancia
y cumplimiento de las disposiciones
legales sobre seguridad publica.

IV. Ejecutar las directrices sefialadas
por las autoridades estatales en
materia de seguridad publica.

V. Cuidar que la organizacion y
desempeiio de los Cuerpos de
Policia Preventiva Municipal y de
Transito Municipal sea eficiente,
pasandoles revista por lo menos una
vez al mes;y

VI. Ejecutar los acuerdos del
Ayuntamiento relacionados con la
seguridad publica.
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IV.- ORGANIGRAMA

Presidencia Municipal

Secretario Particular

Asistente Ejecutivo

Auiliar

Aumxiliar
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V.- MISION Y VISION

MISION
Ser un gobierno de principios y
valores impulsando una

administracion con relaciones
constructivas y cordiales con otros
poderes y 6rdenes de gobierno, una
administracion incluyente y de
didlogo con todos.

VISION

El Plan Municipal de Desarrollo
como documento rector de las
politicas publicas municipales
ordena nuestras aspiraciones en un
horizonte de prioridades con
objetivos para que nuestra ciudad
mantenga crecimiento y
prosperidad; desarrollo econdmico
y empleos de mejor calidad,
municipio saludable y organizado
en su territorio, calidad de vida para
su gente, desarrollo y bienestar para
jovenes y mujeres, ciudad de
servicios de calidad, seguridad vy
certidumbre para las familias de Isla
Mujeres.
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VI.- OBJETIVOS, FUNCIONES
PRINCIPALES Y PERFIL BASICO DE
PUESTOS

Dependencia: Presidencia
Municipal

Puesto: Presidenta Municipal
Nivel: |

Jefe Inmediato:
Personal a su cargo:

= Secretario Particular
= Asistente Ejecutivo

OBJETIVOS GENERALES

El Presidente Municipal es el
representante politico, juridico y
administrativo del Ayuntamiento, asi
como el ejecutor de sus
determinaciones; es ademas, el
responsable directo de la
administracion publica municipal, y
el encargado de velar por la
correcta prestacion de los servicios
publicos.

Lo anterior sin perjuicio de los
deberes que los titulares de las
dependencias municipales y en
general cada servidor publico
municipal deba cumplir en el
ejercicio de la funcion publica.

En ese sentido, el Presidente
Municipal serad considerado superior
jerarquico de los titulares de las
dependencias municipales, para
conocer y desahogar los
procedimientos de fincamiento de
‘ responsabilidad administrativa que
=4 se instauren en contra de éstos, en
términos de lo dispuesto por la Ley

: e = @
PALACIOMUNICIPAL
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de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado.

El Presidente Municipal tendra en el
desempefio de su encargo, las
facultades, obligaciones y
prohibiciones que establecen Ila
Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, la Constitucion
Local, la Ley Organica Municipal, el
Bando de Policia y Buen Gobierno,
otras Leyes, el presente Reglamento
asi como los Reglamentos,
Circulares y otras disposiciones de
caracter administratvo 'y de
observancia general en el ambito
de su competencia.

Para el despacho de los asuntos
gue le competen, el Presidente
Municipal se auxiliara de los demas
integrantes del Ayuntamiento, asi
como de las dependencias
municipales y comisiones que
establezcan las leyes, el presupuesto
de egresos y demas disposiciones
legales y reglamentarias aplicables.
Para efectos de lo anterior, el
Presidente Municipal podra solicitar
la  formacibn de  comisiones
temporales o permanentes de
Regidores, distintas de las integradas
conforme a la Ley Organica
Municipal. En todo caso, el
Presidente cuidara que exista la
debida coordinacidn entre las
comisiones.

A l|la oficina del Presidente
Municipal, estaran adscritas las
# siguientes unidades administrativas:
Secretaria Particular, Coordinacion
General de Asesores; Coordinacion
de Imagen y Comunicacion Social;
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Coordinaciéon de Prensa y Medios
de Comunicacion y Coordinacion
de Logistica, Eventos y Servicios; las
cuales contaran con el personal
necesario para realizar las acciones
inherentes a sus funciones, en
términos del presupuesto aprobado
por el Cabildo.

FUNCIONES PRINCIPALES

= Presentar ante la Legislatura del
Estado, las iniciativas de ley o de
decreto que estime convenientes
conforme a lo dispuesto por la
fraccion Il del Articulo 68 de la
Constitucion Politica del Estado.

= Cumplir y hacer cumplir las leyes,
decretos y disposiciones
federales, estatales y municipales.

= Aprobar los Bandos de Policia y
Gobierno, los Reglamentos,
Circulares y disposiciones
administrativas de observancia
general dentro de sus respectivas
jurisdicciones, que organicen la
Administracion Publica Municipal,
regulen las materias,
procedimientos, funciones vy
servicios publicos de su
competencia y aseguren la
participacion ciudadana y
vecinal.

= Aprobar el Plan de Desarrollo
Municipal.

= Expedir acuerdos que contengan
la denominacion de la categoria
politco administrativa de los
Centros de Poblacion de su
circunscripcion.

» Expedir las declaratorias que
contengan la division municipal
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en Cabeceras Municipales,
Alcaldias, Delegaciones y
Subdelegaciones en la forma vy
nuamero gue estime necesaria.

= Convocar, por conducto del
Presidente Municipal, a la elecciéon
de los integrantes de las Alcaldias,
asi como de los Delegados vy
Subdelegados Municipales que
establezca el Ayuntamiento, en los
términos dispuestos en la presente
Ley y convocar también a
elecciones extraordinarias cuando
se trate de cubrir las vacantes de
Alcalde, Delegados y
Subdelegados.

* Nombrar y remover al Secretario, al
Tesorero, al Contralor Municipal y al
Director de Seguridad Publica vy
Transito, a propuesta del Presidente
Municipal.

» Crear las unidades administrativas
que conforman la Administracion
Publica Municipal y reglamentar su
funcionamiento.

= Conceder licencias a sus miembros
hasta por noventa dias y convocar a
quienes deban suplirlos, asi como
sancionar a los miembros del
Ayuntamiento de acuerdo con su
reglamento interior.

= Celebrar convenios con los
gobiernos  Federal, Estatal o
Municipal y auxiliarlos en las
funciones de su competencia.

*» Fomentar la creacidn de organismos
civicos y de colaboracion municipal
y reglamentar su funcionamiento.

= Distribuir entre los miembros del
Ayuntamiento las comisiones
permanentes para la atencion de
los diversos asuntos del Municipio y

L 5 - 2 s »
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conferirles eventualmente comisiones
especificas en relacidon con los servicios
y atribuciones municipales.

= Conceder permisos y licencias para la
apertura y operacion de comercios.

= Adquirir bienes en las formas previstas
por la ley, asi como aceptar
donaciones, herencias y legados.

= Fomentar en el Municipio actividades
civicas, culturales, artisticas y
deportivas que eleven el nivel de vida
de la poblacion.

= Auxiliar por ministerio de ley, a la
autoridad estatal en materia de
Registro Civil, en el correcto
desempeiio de las funciones de esta
naturaleza; asi como resolver las
controversias que se susciten en el
Municipio sobre vecindad y
ciudadania y expedir las constancias o
certificaciones sobre vecindad y
residencia del area de su
circunscripcion.

= Promover las acciones legales
correspondientes, cuando los
Gobiernos Federal o Estatal expidan
leyes o decretos que invadan o
vulneren la esfera municipal.

= Resolver, conforme a las disposiciones
de esta ley, sobre las solicitudes de
enajenacion de bienes del dominio
privado del Municipio, asi como sobre
el cambio de situacion juridica de
bienes del dominio publico a bienes
del dominio privado municipal.

= Solicitar la comparecencia de los
titulares de las dependencias del
Municipio, cuando se estudie o discuta
un asunto relacionado con el area de
su competencia.

» Representar juridicamente al Municipio.
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= Revocar el caracter de
apoderado juridico que esta ley
le otorga al Sindico, cuando a
juicio del propio Ayuntamiento
exista conflicto de intereses entre
éste y el Sindico.

» En este caso, el caracter de
Apoderado Juridico recaera en
otro miembro del Ayuntamiento
gue el mismo designe.

= Desistirse de las  acciones
promovidas por el Sindico cuando
a juicio del Ayuntamiento Io
estime conveniente.

ESCOLARIDAD REQUERIDA
= Llicenciatura o Maestria en

cualquier ramo.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

= Administracion publica.

* Leyes, Reglamentos, Decretos
municipales, estatales y federales.

» Planeacion Estratégica.

» Administracion de Proyectos.

» Anadlisis del entorno politico, social y
cultural.

= Negociacibn 'y solucion de

conflictos.

= Inglés 100%

EXPERIENCIA LABORAL
* No aplica

HABILIDADES ESPECIFICAS
=  Compromiso.

=  Compaiierismo.

=  Amabilidad.

= Trabajo en equipo.

= Respeto.

*» Liderazgo.

= Manejo de personal.
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Dependencia: Presidencia

Municipal

Puesto: Secretario Particular
Nivel: Il

Jefe Inmediato: Presidente
Municipal

Personal a su cargo:

OBJETIVO GENERAL

La Secretaria Particular, tiene como
objetivo  planear, organizar Yy
supervisar las actividades del
Presidente Municipal, asi como la
atenciobn y canalizaciobn de las
demandas hechas al Alcalde por la
ciudadania, promoviendo el
desarrollo de una gestion eficiente
para la comunidad Tampiquena,
atendiendo y resolviendo de forma
rapida, personal y humana los
asuntos de Ila poblacidon, en
coordinacidbn con las Direcciones
del Municipio de Isla Mujeres.

FUNCIONES DEL PUESTO

= Dar seguimiento a los
compromisos contraidos del C.
Presidente Municipal.

» Elaborar la Agenda del C.
Presidente Municipal.

* Vigilar el seguimiento de Ila
atencion al publico, que requiere
entrevista con el C. Presidente
Municipal.

» Y las Demas que le Asigne el C.
Presidente Municipal.

» Realizar el analisis del
comportamiento de las
audiencias publicas mensuales.

= Revisar y supervisar el tramite de
oficios a las direcciones para su
atencion.
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= Verificar que la atencion al
publico sea eficaz y oportuna.

» Elaboracion Informe de la
Actividades realizadas por el C.
Secretario Particular, para el C.
Presidente Municipal.

» Elaboracion de los manuales de
Procedimiento y organizacion de
esta direccion.

» Elaboracion del Informe de las
Actividades realizadas en esta
Secretaria Particular para el
informe anual del C. Presidente
Municipal.

» Y las Demas que le Asigne el C.
Presidente Municipal.

ESCOLARIDAD REQUERIDA
= licenciatura en Comunicacion,

Relaciones Publicas, Administracion
de Empresas, en Economia o area
afin.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

= Administracion publica, planeacion,
organizacion y direccion.

» Administracion de proyectos.

» lLegislacion municipal, estatal y
federal.

* Problematica econdmica, politica y
social del municipio.

» Andlisis del entorno politico, social y
cultural.

= Uso y costumbres del municipio.

= |Inglés 100%

EXPERIENCIA LABORAL
= Administracion Publica en areas de
atencion al publico (3 afios).
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HABILIDADES ESPECIFICAS

= Manejo de conflictos.

= Manejo de grupos.

= Atencidny trato al publico.

= Relaciones Humanas.

= Sensibilidad social.

*» Liderazgo.
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Dependencia: Presidencia
Municipal

Puesto: Asistente Ejecutiva
Nivel: VII

Jefe Inmediato: Presidente
Municipal

Personal a su cargo:
= Auxiliar de Asistente Ejecutivo

OBJETIVO GENERAL
Asistir al C. Presidente Municipal en
todas las actividades que le Asigne.

FUNCIONES PRINCIPALES

= Asistr en todas las actividades
particulares que le asigne el C.
Presidente Municipal.

= Recibir y hacer gestion de las
peticiones de la ciudadania que
le encomiende el c. Presidente
Municipal.

= Tramitar correspondencia a los
directores para tramites del H.
Ayuntamiento del Centro.

= Atender vy realizar Illamadas
telefénicas.

= Revisar y supervisar el tramite de
oficios a las direcciones para su
atencion.

= Verificar que la atencion al
publico sea eficaz y oportuna.

» Elaboracion Informe de la
Actividades realizadas por el C.
Asistente Ejecutivo, para el C.
Presidente Municipal.

» Elaboracion del Informe de las
Actividades realizadas en esta
Secretaria Particular para el
informe anual del C. Presidente
Municipal.

» Y las Demas que le Asigne el C.
Presidente Municipal.
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ESCOLARIDAD REQUERIDA

» Licenciatura en Administracion, en
Administracion Puablica, en Economia
o carrera afin.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

= Administracion publica.

» Planeacion, organizacion, direccion
empresarial.

* Programas de coOmputo.

= Inglés 100%

EXPERIENCIA LABORAL
= Administracién Publica en areas de

atencion al publico (3 afios).

HABILIDADES ESPECIFICAS

= Manejo de conflictos.

= Manejo de grupos.

= Atenciony trato al publico.
= Relaciones Humanas.

= Sensibilidad social.




