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El Ayuntamiato, como ente de gobierno d&lunicipio, en su evolucion, debe dia con dia transformar su actuar,
buscando en todo momento la eficiencia, efieay calidad en la prestion de los servicios publicgsor lo tanto,
una de esas exigencias consiste en lograr la debida organizacion estructural que permita atender de manera pronta,
justa y ordenada dicha necesidad de servicios.

Es por ello, quda administracion municipalle Armeria, Colima, 201821, en la busqueda de lograr un
equilibrio en el desempeiio de las funciones de cada departamento que compdtheAglintamiento, se ha
propuesto a través de este manual de organizacién, darle la fgromatenido a las acciones que debera realizar,
armonizando asi su estructura con las necesidaddssdarmeritenses. 3

En el presente documento encontraremos una descripcion de los valores con los cuales todo servidor publico del
H. Ayuntamientode Armeria, Colimajebe conducirse en su loable tarea de servir a la ciudadania, asi como el
marco juridico que deberan acatar de conformidad a la propia Constitucion Federal.

Encontraremos ademas la estructura actual con la que cuenta el Ay@mtmpara posteriormente generar la
propuesta de la nueva estructura organizacional y operativa que permita atender, segun necesidades
supervenientes, con mayor rapidez y funcionalidad, las demandas ciudadanas

Asipues, este manuakpresentaunaoportunidad de desarrollo para el justo equilibpara desempefiar con

responsabilidad el ejercicio del servicio publico, esto con el objetivo de constituywnraiento debidamente
ordenado y ajustado a la realidad social que vive la gentsroheria,Colima.
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Marco Juridico

El presente manualesenmarca en lo establecido plar Constitucién Politica de los Estadéridos Mexicanos
en su Articulo 115, Fraccioryll a[ 2a& YdzyAOA LA 24 SadlI N1y Ay@SaluAR2a
patrimonio conforme a la ley. Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acoerdas leyes en
materia municipal que deberan expedir las legislaturas de los Estadobano®s de policia y gobierno, los
reglamentos, circulares y disposiciones administrativasoliservancia general dentro de sus respectivas
jurisdicciones, que orgicen la administracion
publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicoscdengetencia y
I AaS3dz2NBy f I LJ- NI A OA LILa@aysGénerGtke despoRdabflitades AdwiSisiratiyan fsu £
Articules6y 7.

Enla Constitucién Politicdel Estado Libre y Soberane €olimaen susArticulcs 87, 88, 89,90, 9192,93,
94,95y 121 En laLey del Municipio Libre del Estado de Colenaus Articulos 3, 6, 26, 27, Fracciondisb C37,
45, Fraccion,lIinciso JArticulo 47, 51, 53, 63, §579, 80, 86, 90, 116, 119 BIS y 1Bh. laLey Estatal &l
Responsabilidades de los ServiddPéblicos, en sus articulos 1, 2, 43, 44.

OARTICULO 44lodo servidor publico tendra las siguientes obligaciones pavagadrdar ldegalidad, honradez,
lealtad, imparcialidad y eficiencia que deben ser observadas en el deserdpefioempleo, cargo o comision, y
cuyo incumplimiento dara lugar al procedimiento y adaaciones que correspondan, segun la naturaleza de la
infraccion en que se incurra, y sin perjuidsus derechos laborales:
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I. Cumplir con la méaxima diligencia el servicio que le sea encomendado y absteneusdgdér acto u omision
gue cause la suspension o deficiencia de dicho servicio o img@llmuso o ejercicio indebido de un empleo, cargo
0 comision.

Il. Formular y ejecutar legalmente, en su caso, los planes, programas y presupt@séspondientes a su
competencia y cumplir las leyes y otras normas que determinaraegjo de recursos econiicos publicos.

[ll. Utilizar los recursos gue tengan asignados para el desempefio de su empleo, cangision, las facultades 5
gue le sean atribuidas o la informacion reservada a que tasgaso por su funcién exclusivamente para los fines
a que estarafectos.

IV. Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que, por razones de su empleo, cangision, conserve
bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o evitando elingtilizacion indebidas de aquellas.

V. Observar buena condta en su empleo, cargo o comision tratando con respeto, diligeimsfgrcialidad y
rectitud a las personas con las que tenga relacion con motivo de éste.

VI. Observar en la direccién de sus inferiores jerarquicos las debidas reglas delabstenese de incurrir en
agravio, desviacion o abuso de autoridad.
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VII. Observar respeto y subordinacion legitimas con respecto a sus superiores jerdrgnadiatos o mediatos,
cumpliendo las disposiciones que éstos dicten en el ejercicsuslatribucioes.

VIIl. Comunicar por escrito al titular de la dependencia o entidad en la que presten sus selrincosplimiento

de las obligaciones establecidas en este Articulo o las dudas furmgizel&ssusciten la procedencia de las ordenes
gue reciba.

IX. Abstenerse de ejercer las funciones de un empleo, cargo o comision despoeéslddo el periodo para el cual 6
se le designo o de haber cesado, por cualquier otra causa,egereicio de sus funciones.

X. Abstenerse de disponer o autorizar asuhordinado a no asistir sin causa justificada alasres por mas de
guince dias continuos o treinta descontinuos en un afio, asi conotodgar indebidamente, licencias, permisos o
comisiones con goce parcial o total de suejduiras percepciones, cado las necesidades del servicio publico no
lo exijan.

XI. Abstenerse de desempefiar algun otro empleo, cargo o comision oficial o particulai.guddarohiba.
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XIl. Abstenerse de autorizar la seleccion, contratacion, nombramiento o designaciquiettese encuentre
inhabilitado por resolucién firme de la autoridad competente para ocupaempleo, cargo o comision en el
servicio publico.

XIIl. Excusarse de intervenir en cualquier forma en la atencién, tramitacion o resolueisardes oficials en los

gue tenga interés personal, familiar o de negocios, incluyeaulellos de los que pueda resultar algun beneficio
para él, su conyuge o parientesnsanguineos hasta el cuarto grado, por afinidad o civiles, o para terceros con los
guetenga relaabnes profesionales, laborales o de negocios, o para socios o0 sociedadesusedbservidor publico

o las personas antes referidas formen o hayan formado parte. 7

XIV. Informar por escrito al jefe inmediato y en su caso, al superior jerarquico, soatenton,tramite o
resolucionde los asuntos a que hace referencia la fraccion anterior y que sesun cinocimiento; y observar sus
instrucciones por escrito sobre su atencién, tramitaciomegolucion, cuando el servidor publico no pueda
abstenerse déntervenir en ellos.

XV. Abstenerse durante el ejercicio de sus funciones de solicitar, aceptar o recibir, porisiterpdsitapersona
dinero, objetos mediante enajenacion a su favor en premtoriamente inferior al que tenga en el mercado
ordinario, o cualquier donacion, emplecargo o comision para si, o para las personas a que se refiere la fraccion
XIll, y qugprocedan de cualquier persona fisica o0 moral cuyas actividades profesionales, comercidiegriales

se encuentren directamentdnculadas, reguladas o supervisadas paeelidor publico de que se trate en el
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desempefio de su empleo, cargo o comision y imagglique intereses en conflicto, esta prevencién es aplicable
hasta un afo después de gse haya retirado del empleo, gy o comision.

XVI. Abstenerse de desempefiar un empleo, cargo o comision oficiales, obtenidosp(sitendiendo obtener
beneficios adicionales a las contraprestaciones comprobables glet&tlo le otorga por el desempefio de su
funcién, sea para lgsersonas a las que sefiere la fraccion XiIll.

38

XVII. Abstenerse de intervenir o participar indebidamente en la seleccion, nombramigesaynacion,
contratacion, promocion, suspension, remocién, cese o sancion de cuaguitor puablico, cuand®nga interés
personal, familiar o de negocios en el caso, o pulatavar alguna ventaja o beneficio para él o para las personas
a las que se refiere faaccion XIII.

XVIII. Presentar con oportunidad y veracidad la declaracion de situacion patriamteiddContraloria General del
Estado en los términos que sefala la Ley.
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XIX. Informar al superior jerarquico de todo acto, u omisién de los servidores publicos sigaetdseccion, que
pueda implicar inobservancia de las obligaciones a quefe¥en ladracciones de este articulo, y en los términos
de las normas que al efecto se expidan.

XX. Abstenerse de cualquier acto u omision que implique incumplimiento de cuatisipeEsicion juridica
relacionada con el servicio publico; y

XXI. Lasemas que le impongan las Leyes y Reglamentos. 9

Cuando el planteamiento que formule el servidor publico a su superior jerarquico debamsenicado a la
Contraloria General, el superior procedera a hacerlo sin demora, bajo su estsptansabilidd, poniendo el
tramite en conocimiento del subalterno interesado. Si el supggi@rquico omite la comunicacion a la Contraloria
General, el subalterno podra practicadaectamente informando a su superior acerca de este acto.

El Reglamentinterno del Gobierno Municipal d&rmeria,Colima, en su articulo, @eterminala ejecucion
de dichas politicas y el ejercicio de las funciones administrativas del Ayuntamiento, le corresponde y se deposita en
la figura del Presidente Municipal en su calidad de yetitular de la administracion publica municipal centralizada
y paramunicipal, asi como en las autoridades administrativas que le estaran subordinadas y a que se refieren la Ley
Municipal y el presente Reglamento en su apartado correspondiente, ghraval las facultades, obligacioneBly
Responsabilidadede dichos servidores publicos.
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OArticulo 20- Debidamente instalado el Ayuntamiento, se aplicara en lo conducente las disposiciones previstas en
el Capitulo Il del Titulo Segundo de laMewicipal. El Presidente Municipal, procedera ademas a dar a conocer los
nombres de los titulares de las diferentes dependencias de la administracion publica municipal centralizada y al
cabildo las bases para la elaboracion de los siguientes instrumeataamkeacion: el Plan Municipal de Desatrrollo,

el Programa de Gobierno Municipal y los subprogramas correspondientes derivados de éste ultimo, asi como los
lineamientos para formular el Programa Operativo Ardual.

OArticulo 180- El Presidente Municipabmo 6rgano ejecutivo del Ayuntamiento, es el responsable de ejecutarl}o
implementar las politicas, determinaciones, resoluciones y acuerdos del Cabildo, para lo cual tiene todas las
atribuciones que a su favor se sefalan en la Constitucion Federal, lat@amstLocal, las Leyes Federales y
Estatales, los Bandos, Reglamentos, Circulares, Acuerdos y demas disposiciones administrativas expedidas por e
Ayuntamiento, en particular las establecidas en el articulo 47 de la Ley Musicipal

OArticulo 181 El Pesidente Municipal emitira los Reglamentos interiores de las dependencias, los Acuerdos, las
Circulares y demas disposiciones que tiendan a regular el funcionamiento administrativo de las mismas.

Los titulares de las dependencias formularan los pragectos de reglamentos o acuerdos cuyas materias
correspondan a sus atribuciones o funcioges.
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OArticulo 182~ De acuerdo con el articulo 48 de la Ley Municipal, para el cumplimiento de sus actividades el
Presidente Municipal podrd, en cualquier tipm auxiliarse de los demas integrantes del Ayuntamiento, formando
Comisiones permanentes o transitorias, quienes tendran Unicamente facultades de supervision y asesoria.

Base Normativa

11

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades FederativaMyhaspos.
Ley de Planeacion.

Ley Federal ddl. Responsabilidadeke los Servidores Publicos.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley General de Transparencia y Acceso a la InformBdidirca.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Colima.

Ley deMunicipioLibre del Estado de Colima.

Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de Colima Wauogipics.

oI I I I DD B D D D
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Ser uninstrumento que proporcione la informacién principal para cumplir los requeritagrpara el
ofrecimiento de servicios publicos, ademas de t@ncon departamentos bien organizadague desempefien
funciones precisgg/cuyo objetivo comun sea el brindar servicios de calidaccatiadania.

El presente manual tiene como finalidad dar a conocer la funcion organizacional del H. Ayuntamiento de
Armeria, ColimaEn él, se estabt@ una estructura funcional con la sola intencion de que quienes desempefian un
puesto de mandalentro de la administracion publica puedaplicarun control acada uno de sus subordinades,
través de la sistematizacion tis actividades para alcanzas lobjetivos que se deban cumplir, segun la naturaleza
de la institucion. 12

En este documento se describen y definen la razon de ser de cada uno de los departamentos que forman parte
de la estructura organizacional y funciones que deben demgeser jefes de area o departamento y personal
a su cargo, esto en aras de lograr una mejor productividad y con la intencién de que conozcan mejor sus funciones
mejorando por ende todas aquellas que se estén realizando y permitiendo ello una progradeatuturas
tareas, obteniendo como consecuencia la consolidacion como equipo de trabajo y un mayor rendimiento de los
trabajadores.

Asi pues, se presenta este manual como una basilde un proceso que debera evolucionar y modificarse

de acuerdo al desarrollo d&lunicipioy segun los requemientos que la propia dinamidaboral origineen esta
administracion o en las que se encuentran por venir.
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A Realizar todas y cada una de las acciones encomendadas con la calidad requerida para satisfaccion de la
ciudadania.

A Involucrar a la plantilla laboral a participar en una cultura de comunicacion para lograr un  desempeiio
coordinado en el desarrollo das actividades del H. Ayuntamiento de Armeria.

13

A Eficientar los recursos materiales con los que se cuenta para el logro de las metas, esto es, aplicarlos
exactamente al propdsito para el que fueron obtenidos, teniendo presente la cultura del ahorro como
ejemplo a la ciudadania a la que servimos.

A Asegurar gque todas las actividades en el trabajo sean efectuadas con alto sentido de responsabilidad y sobre
la base de una cuidadosa planeacidon que prevenga retrasos o fracasos, evitando operar bajo condiciones de
riesgo y/o posibles accidentes que atenten contra la integridad fisica de los trabajadores o de las instalaciones
del H. Ayuntamiento.
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A Asegurar que el personal contratado cumpla con las habilidades adecuadas para el puesto de acuerdo con
los perfilesrequeridos.

A Con estricta vigilancia de los mandos de cada departamentvit&aen el mayor grado posible que el
personal abandonsin causa justificada los lugares en los que deba desempenar las labores encomendadas,
esto con la intencion de evitar mlaximo distractores entre la poblacion que labora en los departamentos de
la administraciéon municipal.

A Generar un clima de satisfaccion y motivacion en las condiciones de trabajo, mismas que permitan un mejor
animo en el trabajador a fin de alcanzar reooimientos que lo distingan por el hecho de cumplir Bus
Responsabilidadeson las caracteristicas de los valores que deben regir el desempeiio laboral de cada
individuo que labora en esta administracion.
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Atender elconjunto de necesidades de los Armeritendego una cultura deina Administracion Municipal
eficiente y transparente; impulsando todas aquellas acciones de gobierno Muni€giatal yFederal para
promover el bienestar familiar y el mejoramiento de las comlies de vida de Idsabientes del Armeria, Colima.

Somos una administracion municipal que se distingue pbiosestidaden el trato hacia la ciudadania.

ViIsIion 15

Nuestra gestiormunicipal tiene claro que cada ciudadano es importante y que nuestro deber es servirle con
toda transparencia y efectividad.

La atencion inmediata de los grandes rezagos en materia de obras y servicios publico, el impulso a la educacion,
la proteccid a los sectores menos favorecidos, el fomento y la busqueda constante de un mayor clima de

tranquilidad, y el trabajo de equipo administracion publica y sociedad, son los rasgos que caracterizan el gobierno
municipal en este periodo.

Hacer deMunicipio de Armeria un lugadonde florezcan las oportunidades y la poblacion pueda llegar a alcanzar
su desarrollo pleno. Esta administracion promovera servicios publicos con estandare® al&bslad para elevar
la calidad de vida de las familias armeritens
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Trato Justo y Equitativo
El servidor publico del Ayuntamiento demeria, Colimaesta obligado a tratar a toda persona que se

presente a solicitar sus servicios de manera justa, es decir, con el mismo esmero, respeto y dedicacion con el que
se trata a todas las personas, ofreciendo en la medida de las @il una respuesta opanta.

Respeto 16
El servidor publico del Ayuntamiento Bemeria, Colimasta obligado a, que en todo momento y por encima

de cualquier condicion socioecondmica, religiosa o cultural, conducirse con respeto hacia la ciudadania, aceptando
y comprendiendo lanecesidad y la razén que mueva a cada ciudadano a solicitar un servicio determinado.

Honestidad

El servidor publico del Ayuntamiento demeria, Colimagebera tener siempre la honestidad como principio
fundamental que motive su actuar en el ejercicio del poder que le fue encomendado, buscando en todo momento
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comportarse y expresarse con coherencia y sinceridad en lo que se refiere a las congligiosiedidades en las
gue se debe ofrecer skrvicio.

Eficiencia yOportunidad
Con el dinamismo de las exigencias de la sociedad actual, sera neces#aiocon & capacidad de respuesta
de esta administraciéon municipahisma que debér reflejarg en el manejo efectivo de los recursos, a fin de da;l_7

respuestas de utilidad para el solicitante, y en la oportunidad que se atienda la necesidad de los servicio
publicos para los ciudadanos.

Subsidiariedad

El servidor publico &l Ayuntamiento deArmeria, Colimadebe fijar como plano general que motive su
encomienda que el resultado global sea orientado al logro del bien comun.
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Transparencia en las Acciones de Gobierno

El servidor publico del Ayuntamiento demeria, Colimagsta obligado a transparentar las acciones que en el
ejercicio del poder conferido lleve a cabo, aplicando los recursos exactos con los que cuenta para la realizacion del
servicio al que se hayan destinado y por lo tanto debera sabergmdbla rendir cuentas a la sociedad a través de
actos concretos que lacasion amerite.

Coordinacion
El servidor publico del ayuntamiento debera desempefarse dentro de un ambiente de cordialidad y

comunicaciéon para con los comparfieros de tral@n quienes convive, esto con la intencion de evitar desgastes
en las condiciondaborales yprincipalmente, lograr consensos y acuerdos con miras a obtener mejores resultados.
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Presidencia

Municipal

Secretaria Particular
Direccion de Comunicacion Socig

Direcciéon deAtencion al Ciudadano

] ] Direccion General de
DirecciéonGeneralde Desarrollo Urbano y Direccioén de
Planeacion y Desarrollo social Ecologia Desarrollo Rural
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A, Azgwgorglfmo Estructura Orgénica Actual
1. Presidencia Municipal.
1.1 Secretaria Particular.
1.2 Direccion de Comunicacion Social.
1.3 Direccion de Atencion Ciudadana.
2.  Secretaria del Ayuntamiento.
2.1 Direccion Asuntos Juridicos.
2.2 Direccion de Seguridad Publica y Vialidad.

2.1.1 Subdirector de Seguridad Publica.
2.1.2 Subdirector de Vialidad.
2.1.3 Juez Calificador.

2.3
2.4
2.5
2.6
2.7

Oficialia de Registro Civil.

Direccion de Educacion, Cultura y Deportes.
Direccion de Proteccion Civil.

Autoridades Auxiliares.

Director de Servicios Médicos.
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3.  Tesoreria Municipal.

3.1 Direccion de Ingresos.

3.2 Direccion Egresos.

3.3 Catastro.

4  Oficialia Mayor.

4.1 Jefatura de Recursos Humanos.

4.2 Jefatura de Adquisiciones.
4.3 Jefatura de Sistemas Informaticos.

5. Contraloria Municipal
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6.
6.1
6.2

6.3
6.4

7.1
7.2

8.

9.

9.1

Direccion General de Planeacidbgsarrollo Social.

Subdireccion de Planeacion y Desarrollo Social.
Direcciéon de Desarrollo Social.

Coordinacion de Fomento Econémico.

Director de Obras Publicas.

Direccion General de Desarrollo Urbano y Ecologia

Coordinacion de Turismo.
Coordinacion Ecologia.

Direccién de Desarrollo Rural.

Direccion General de Servicios Publicos

Subdireccién de Servicios Publicos.

9.1.1 Jefatura del Rastro Municipal.
9.1.2 Jefaturalel Pantedn Municipal.
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Cabildo

|. Datos generales

Descrigion derPuestos

Nombre del puestoMunicipe (Sindico y Regidor)

Ubicacion:Cabildo

Numero de personas en el puestal

Reporta a:H. Ayuntamiento

SubordinadosPersonal en general integrantes de pldatdel H. Ayuntamient@0182021

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE ARMERIA, COLIMA.

Razon de ser del Puest@estionar y tomade decisiones, mediante politicas publiga® contribuyan al desarrollo
delMunicipio, a través del uso responsableldsrecursos del H. Ayuntamiento de Armeria, Colima.

Il. Funciones

a. Actividades Principales:

l. Acudir con derecho de voz y voto a las sesionedHdéyuntamiento y vigilar el cumplimiento de sus

acuerdos.

MANUALDDE [QRGANIZACIONY PROCEDIMIENTZIRP018
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Il.- Desempefiar las Comisiongge le encomiendel H. Ayuntamiento de Armeri€olimay presentamun informe
anual de actividadedurante la segunda quincena del mes de noviembre de cada afio.

lll.  Vigilar que eH. Ayuntamiento cunpla con las disposiciones gestableen las disposiones aplicables,
conforme alos planes y programas municipabgsobados

24

V. Proponer la formulacion, expedicion, modificacion o reforma, de los reglamentos municipales y demas
disposiciones administrativaademas denalizar, discutir y votar I@suntos que se sometan a acuel cuerpo
edilicio en sesion de cabildo.

V. Participar en las ceremonias civicas que realldeAglintamiento.

VI.  Participar en la supervision de los estaitmanciero y patrimonial déllunicipioy de la sitacion en general
del H. Ayuntamiento; y las demas quseiale laConstitucion Politicale los Estados Unidos Mexicanota
constitucion politica del Estado, las leyes que sla® emaneny sus reglamentos, ademas dgas disposiciones
del orden municipal.
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Ill. Responsabilidades

Para la realizacién de las actividades correspondientes a este puesto se requiere de los conocimientos técnicos
basicos en computaciognadministracion publica.

Amplia destreza en el manejo de las relaciones sociales, toma de decisiones, lo anterior en virtud de que%ﬁel
citado puesto se requiere un trato constante darciudadania.

IV. Relaciones

Requiere de comunicacion directa con todosfloxionarios de primer nivel, directores, coordinadores y jefes,
gue forman parte deH. Ayuntamiento Constitucional

En cuestidon de relaciones externas, requiere tener comunicacion cordideiniaen general.
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V. Condiciones de trabajo

Ambiente.

En lo que respecta a lasndiciones laborales das que se opera dentro del H. Ayuntamiento, no existe condicic')26
alguna gque sea desfavorabl8dlo pueden varidas condiciones enlos cases los que se realizan operaciones
detrabajo fueradel Ayuntamiento.

Riesgos.

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion a caidas, resbalones o torceduras de
pie o espalda, que puedan ocurrir en la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento.

Las condiciones de riesgespresentan cuandage realizan operaciones fuera del Ayuntamiento.
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Enfermedades Profesionales.

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en cuestion de la vista, sistema
digestivo y ademas del nervioso, por lagaade tension que se genera.

VI. Competencias.

27

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto se requiere de alto grado de
habilidad manual, verbal y de razonamiento, asi como de iniciativa, trabajo en ecajiawjdad de aprendizaje y
de andlisis de informacion, responsabilidad para el manejo de informacion altamente confidencial.

VIl. Experiencia.

Es recomendable que se cuente con experiencia en el puesto similar. Tener conocimiento sobre problematica,
desarrollo de la comunidad y ubicacion.
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VIIl. Capacitacion

No requiere capacitacion.

IX. Perfil

Estado civilindistinto.

Formacion académicd&ducacion Basica
Sexo:Indistinto.

Edad:Mayor del8afios.

Caracteristicas Actitudinale®isponibilidadservicio, toma de decisiones, comparfierismo, compromiso, resolucion
de conflictos, iniciativa, trabajo en equipo, liderazgo, firmeza, capacidad de analisis de informacion.
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Presidente Municipal

|. Datos generales

Nombre delpuesto: Presidente Municipal

Ubicacion:PresidenciaMunicipal.

Numero de personas en el puestt:

Reporta a:H. Ayuntamiento

SubordinadosPersonal en general integrante de la plantdélboraldel H. Ayuntamient@0182021. 9
Razon de ser del Puest@obernar y administrar mediante politicas publicas los recursos del H. Ayuntamiento para
posicionar aMunicipiocomo un ente con gran potencia social, eficiencia en los servicios publicos, corcglanea
urbana para una buena sustentabilidad, procurar el crecimiento economico, asi como el desarrollo social

[l. Funciones
a. Actividades Principales:

l. Presidir las sesiones del Ayuntamiento con voz y voto en las deliberaciones, y voto de calidsml éan ca
empate.
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s p 4
“Steres Mowestot /- '

o (K
Trmeria =]
H- AYUNTAMIENTO H. AYUNDTEAr{RE';‘gg:IOCNOSJIJ:c‘ONAL

2018-2021

I. Contara, con las unidades administrativas necesarias para aplicar los programas prioritarios contenidos
en el Plan de Desarrollo Municipal, para el desempeiio de sus funciones y atribuciones.

[ll.  Ser conducto para las relaciones entre el Ayuntamiento con el Estado, coheinaspics, asi como con
el Gobierno Federal.

IV. A nombre deMunicipioy previa autorizacion legal, podra contratar y convenir con los Gobiernos Federal
y Estatal, con otras entidades Federativas, y con d#onicipics y con patrticulares, la prestacion de 30

servicios publicos, la ejecucion de obras o la realizacion de ceialmjuo propdsito de beneficiar a los
habitantes deMunicipio.

V. Disponer de los cuerpose cseguridad publica, vialidag proteccion civil para asegurar, cuando las
circunstancias lo demanden, las garantias individuales, la conservacion delyotdeatencion oportuna de
contingencias.

VI. Autorizar, las erogaciones dtelAyuntamiento, en los términos de las partidas del presupuesto de egresos.
VII. Firmar los acuerdos y demas resoluciones y proveer lo necesario para su debidanolzserva
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VIII. Representar aMunicipioen los actos oficiales o delegar esa representacion.
IX. Conceder audiencia a la ciudadania paragiacédn de los asuntos queat solicite.

X. Sometera para su aprobacion al Ayuntamiento los Reglamentos ydAsug expedira circulares y otras 1
disposiciones que tiendan a regular el funcionamiento de las dependencias y entidades de la Administindicedn Pg

Municipal, asi como autorizérs manuales administrativos.

Il1l. Responsabilidades

Para la realizagn de las actividades correspondientes a este puesto se requiere de los conocimientos técnicos
basicos en computacion y administracion publica.

Amplia destreza en el manejo de las relaciones sociales, toma de decisiones, lo anterior en virtud de que en el
citado puesto se requiere un trato constante darciudadania.
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IV. Relaciones

Requiere de comunicacion directa con todosflogionarios de primer nivel, directores, coordinadores y jefes,
gue forman parte deH. Ayuntamiento Constitucional

En cuestidon de relaciones externas, requiere tener comunicacion cordideiniaen general.

32

V. Condiciones de trabajo

Ambiente.

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H. Ayuntamiento, no existe condicidon
alguna que sea desfavorable. Soélo pueden variar las condiciones enlos casos enlos que se realizan operacione
de trabajo fueradel Ayuntamiento.
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Riesgos.

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion a caidas, resbalones o torceduras de
pie o espalda, que puedan ocurrir en la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento.

Las condiciones de riesg se presentan cuando se realizan operaciones fuera del Ayuntamiento.

Enfermedades Profesionales.

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en cuestion de la vista, sistema
digestivo y ademas del nervioso, por ¢éaga de tension que se genera.
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V1. Competencias.

Para desempeiiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto se requiere de alto grado de
habilidad manual, verbal y de razonamiento, asi como de iniciativa, trabajo en ecajjazjdad de aprendizaje y
de andlisis de informacion, responsabilidad para el manejo de informacion altamente confidencial.

VII. Experiencia. 34

Es recomendable que se cuente con experiencia en el puesto similar. Tener conocimiento sobre problematica,
desarrollo de la comunidad y ubicacion.

VIIl. Capacitacion

No requiere capacitacion.
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IX. Perfil

Estado civilindistinto.
Formacién académicd&ducacion Basica
Sexo:Indistinto.

Edad:Mayor de21 afios. 35

Caracteristicas Actitudinale®isponibilidadservicio, toma de decisiones, comparfierismo, compromiso, resolucion
de conflictos, iniciativa, trabajo en equipo, liderazgo, firmeza, capacidad de analisis de informacion.
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Secretario Particular

|. Datos generales

Nombre delpuesto: SecretaridParticular

Ubicacion:Presidencia

Numero de personas en el puestt:

Reporta a:Presidente Municipal 36
Subordinados:

Razon de ser del Puestbmplementar y operar el sistema de control de la correspondencia recibida, a fin de llevar
un control para ser turnada por el Presidente Municipal a las diferentes areas y dar seguimiento para verificar su
atencion y respuesta, ademas de administrar lera presidencial.

ll. Funciones
a. Actividades Principales:

I. Facilitar la toma de decisiones del Presidente Municipal, interactuando con los titulares de la administracién,
organismos auxiliares y ciudadanos.
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II. Dar seguimiento a los acuerdasrtados por el Presidente Municipal.

[ll. Elaborar la informacion anual de actividades del Ayuntamiento y coorldimdorme de labores.

IV. Elaborar y concentrar la informacion de cada area para su analisis y elaboracion de informes periodicos. 37
V.Llevar un control y seguimiento de correspondencia enviada para el Presidente Municipal.

VI. Analizar y evaluar los documentos y propuestas presentadas al Presidente Municipal.

VII. Elaborar la Agenda diaria del Presidente Municipal.

VIII. Las demas gque sean encomendadas por el Presidente Municipal en el ejercicio de sus atribuciones.
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Ill. Responsabilidades

Para la realizacién de las actividades correspondientes a este puesto se requiere de los conocimientos técnicos
en lo que aomputadora, papeleria basicdeléfono se refiere.

38

Amplia destreza en el manejo de las relaciones sociales, concentracion, administracion de tiempo.

IV. Relaciones

Requiere de comunicacion principalmente con el presidente y atender Esamés externas, comunicacion
con la ciudadania, en general.
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V. Condiciones de trabajo

Ambiente.

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H. Ayuntamiento, no existe condicion

alguna que sea desfavorable. Sdleden variar las condiciones enlos casos enlos que se realizan operaciones
de trabajo fuera del Ayuntamiento.

Riesgos.

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion a caidas, resbalones o torceduras de
pie o esplda, que puedan ocurrir en la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento.

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE ARMERIA, COLIMA.

Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan operaciones fuera del Ayuntamiento.
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Enfermedades Profesionales.

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tgm enfermedad destaca, en cuestion de la vista, sistema
digestivo y ademas del nervioso, por la carga de tension que se genera.

VI. Competencias.

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto se requiere ddatte gra4O
habilidad manual, verbal y de razonamiento, asi como de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje y
de andlisis de informacion, facilidad de palabra, responsabilidad para el manejo de inforralamente
confidencial

VIl. Experienai

Es recomendable que se cuente con experiencia minima en el puesto o similar. Asi como saber sobre planeacion
estratégica, administracion de organismos publicos, analisis financieros y recursos humanos.
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VIIl. Capacitacion

No requiere capacitagn.

IX. Perfil
Estado civilindistinto.

Formacion académicaProfesional; icenciatura en administracion, DerecbdRecursos tHnanos, conocimientos
basicos de @icacion.

Sexo:Indistinto.

Edad:Mayor de22 afios.

Caracteristicas Actitudinale®isponibilidadservicio, toma de decisiones, comparfierismo, compromiso, resolucion
de conflictos, iniciativa, trabajo en equipo, liderazgo, firmeza, capacidad de analisis de informacion
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Director deComunicacion Social

|. Datosgenerales

Nombre del puestoDirector de Comunicacién Social

Ubicacién:Presidencia

Numero de personas en el puestt:

Reporta a:Presidente Municipal 42
Subordinados

Razon de ser del Puest®@esarrollar e implementar los procesos de comunicacion y divulgacion internos que
aseguren el flujo continuode informacion procedente dpresidenciasindico,regidores, directores,
coordinadoresjefesde departamento, comisarios, y comunidad en general.

[l. Funciones
a. Actividades Principales:

I.  Manejo de Medios Imagen Institucional.
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[I.  Actualizay mantener el sitio web oficial y distribuir informacién a través de redes sociales oficiales.

[ll. Establecer contacto con medios demunicacion televisivos, prensa escrita y radio, a traves de boletines
informativos, comunicados de prensa.

IV. Instalacion, operacion y desinstalacion de equipo de video (cafidn, pantalla, computadora).

V. Montaje y realizacion de ruedas de prensa.

Ill. Responsabilidades

Para la realizacion de las actividades correspondientes a dicho puesto se requiere de la utilizacion de equipo de
oficina, de computo, teléfono, camara de video y digital.
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IV. Relaciones

Requiere de comunicacion rdcta con presidencia, departamentos del H. Ayuntamignteedios de
comunicaciory la ciudadania.

V. Condiciones de trabajo

44

Ambiente.

En lo que respecta a lasndiciones laborales dasque seoperadentro delH. Ayuntamiento, no existe condicion
alguna que sea desfavorable. Sélo pueden variar las condiciones en los casos en los que se realizan actividades de
trabajo fuera del Ayuntamiento.
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Riesgos.

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion a sestdakynes o torceduras
de pie o espalda, que puedan ocurrir en la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento.

Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan actividades fuera del Ayuntamiento.

45

Enfermedades Profesionales.

En cuanto d4a probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en cuestion de la vista, sistema digestivo
y ademas del nervioso, por la carga de tension que se genera.
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VI. Competencias.

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspotes a este puesto se requiere de alto grado de
habilidad verbal y de razonamiento, asi como de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje, facilidad
para detectar errores y capacidad para tomar decisiones sobre la marcha del trabajmy@suaado en el manejo
de informacion. 46

VII. Experiencia.

Es recomendable que la persona apta para el puesto cuente con experiencia mirdomafes en el puesto o
similar o haber trabajado en cualquier medio de comunicacion.

VIIl. Capacitacion

No requiere capacitacion.
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IX. Perfil

Estado civilindistinto.

Formaciéon académicarofesionallicenciatura ermetras,ComunicacionPeriodismo, Mercadotecnia, Relaciones
Publicas o Internacionales.

Sexo:Indistinto.

47

Edad:Mayor de22 aiios.

Caracteristicas Actitudinale®isponibilidadservicio, toma de decisiones, comparfierismo, compromiso, resolucion
de conflictos, iniciativa, trabajo en equipo, firmeza.

MANUALDDE [QRGANIZACIONY PROCEDIMIENTZIRP018



. 7 WX
“Steres Mowestot /- q ‘
Jrmeria

H. A;g&TQ()IngNTO H. uung:rm& f,%’?&ﬁk?‘““

rqn, ’,.qn M“.

Director deAtencion al Ciudadano

|. Datos generales

Nombre delpuesto:Director de Atencion al Ciudadano

Ubicacién:Presidencia

Numero de personas en el puestt:

Reporta a:Presidente Municipal 48

Subordinados:
Razon de ser del Puest8er el vinculo entre los habitantes d&linicipioy sus autoridades, por tal razén de brindar

atencion y seguimientos a todas las peticiones de la ciudadania y ser el conductl pamacimientode las
diferentesdependencias municipales
[l. Funciones

a. Actividades Principales:

|. Elaborar el programa para la integracion de las organizacionegrtieipacion ciudadana.

Il. Disefnar y mantener actualizado el directorio de organizaciones sociales/emielpio.
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lll. Elaborar y proponer al Presidetinicipal, la convocatoria para llevacabo los procesos de integracion de
las or@nizaciones, asociacionds participaciorsocial o ciudadana.

IV. Coordinar el proceso de seleccion y eleccion de representantesgdaizaciones ciudadanas, asi como de
presidente y comités de colonia y vecinales.

49

V. Recibilos planteamients y propuestas de la ciudadania en general.

VI. Supervisar las actividades de las organizaciones de particigasi@aana y vigilar el cacto destino de los
fondos que administren, mformar periodicamente al Ayuntamiento.

VII. Evaluar el desempeiio de los representantes de organizaciomestagpacion ciudadana, y turnar al Cabildo
las propuestas de sustitucion depresentantes que @senten los integrantes de las mismas.

VIII. Elaborar, proponer y ejecutar programas para atender la demagestipnde las organizaciones sociales.
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IX. Formular propuestas de normas internas y reglamentos papaezl funcionamiento de lasrganizaciones
ciudadanas

Ill. Responsabilidades

Para la realizacion de las actividades correspondientes a este puesto se requiere de los conocimientos té@Qos
en lo que aomputadora, papeleria basicdeléfono se refiere.

Amplia destreza eel manejo de las relaciones sociales, concentracion, administracion de tiempo.

IV. Relaciones

Requiere de comunicaciaon todas las dependencias municipales y excelencia en los procesos de atencion
para la ciudadania.
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V. Condiciones deabajo

Ambiente.

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H. Ayuntamiento, no existe Coﬁién
alguna que sea desfavorable. Solo pueden variar las condiciones enlos casos enlos que se realipasop 10
de trabajo fuera del Ayuntamiento.

Riesgos.

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion a caidas, resbalones o torceduras de
pie o espalda, que puedan ocurrir en la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento.

Las condicioas de riesgos se presentan cuando se realizan operaciones fuera del Ayuntamiento.
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Enfermedades Profesionales.

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en cuestion de la vista, sistema
digestivo y ademas dekrvioso, por la carga de tension que se genera.

VI. Competencias.

52

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto se requiere de alto grado de
habilidad manual, verbal y de razonamiento, asi como de iniciativa, tr&ma¢quipo, capacidad de aprendizaje y
de andlisis de informacion, facilidad de palabra, responsabilidad para el manejo de inforralamente
confidencial

VIl. Experiencia.

Es recomendable que se cuente con experiencia midamdos afiogn el puesto o similar. Asi como saber sobre
planeacion estratégica, admitiiacion de organismos publicos y relaciones humanas.
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VIII. Capacitacion

No requiere capacitacion.

IX. Perfil 53

Estado civilindistinto.

Formacion académic&rofesional; LicenciatarenadministracionRelaciones Publicas, Educaciom@épalmente
carrerascon perfil humanista

Sexo:Indistinto.

Edad:Mayor de25 afos.

Caracteristicas Actitudinale®isponibilidad, servicio, toma de decisiones, compafierismo, compromiso, resolucion
de conflictos, iniciativa, trabajo en equipo, liderazgo, firmeza, capacidad de analisis de informacion
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Secretaria del Ayuntamiento

|. Datos generales

Nombre del puestoSecretariadel Ayuntamiento

Ubicacion:Presidencia

Numero de personasn el puesto:l. 54
Reporta a:Presidente Municipal

Subordinados:Director Juridico, Director de Seguridad Publica y Vialidad, Oficial del Registro Civil, Director de
Educacion, Cultura y Deporte, Director de Bogion Civil, Médico Municipal y Coordinador de Comisarias y H.
Juntas Municipales.

Razon de ser del Puest@ar fe de las sesiones de Ayuntamiento y de todos los actos en los que intervenga el
Municipio.
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Il. Funciones

a. Actividades Principase

l. Formular las actas de las sesiones que celebrewitamiento y autorizarlas con $uma, y recabar la firma
de los regidores que hubieren asistido a la sesion.

[I.  Archivar las actas de sesion de Ayuntamiento. 55

[ll.  Dar cuenta al Presidentdunicipal y al Ayuntamiento de los asuntos de su competencia, informando de los
antecedentes necesarios para que se emita el Acuerdo correspondiente.

V. Autorizar con su firma los acuerdos y comunicaciones de cualquier naturaleza, del Ayuntard&nto o
PresidenteMunicipal.

V. Expedir, cuando proceda, las copias, constancias, credenciales y demas certificacioneseqie elcu
Presidente Municipal olgyuntamiento, o0 en su caso, las que se requieran para el tramite de los asuntos propios
del Ayuntamiento.
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VI. Informar a los integrantes del Ayuntamiento de los asuntos turnados a Comision, los despachados y el total
de los pendientes.

VII. Autorizar las circulares, comunicaciones y en general todos los documentos que sean necesarios para el
despacho de los asuntos ddlnicipio.

VIIl.  Coordinar y supervisar el funcionamiento del ArchivMdaicipio, quedando facultado parasponer que

se empleen e implementen las medidas y sistemas que estime convenientes.

IX.  Despachar la glosa anual en los libros oficiales correspondientes de las actas levantadas con motivo de las
sesiones del Ayuntamiento celebradas, implementandaniatacion en éstos, de los datos e indices que estime
convenientes y que permitan la identificacion exacta de los mismos.

X.  Proponer el nombramiento de los servidores publicos de confianza descritos a la Secretaria, asi como de
aquellos a cargo o que mdren las unidades, departamentos o instancias administrativas que dependen
organicamente de esta Dependencia.
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XI. Instruir a todas las dependencias del Ayuntamiento sobre los lineamientos generales que determine el

Ayuntamiento o el Presidente Muwipal, para las actividades de las mismas.

XIl.  Llevar el control, registro, guarda y custodia de los contratos o convenios en que intervenga el Ayuntamiento.

XIll.  En general, las funciones que le sean encomendadas por el Ayuntamiento ageidehte municipal, asi
como las demas que a su cargo establezcan las leyes y reglamentos de aplicacion municipal. 57

Il1l. Responsabilidades

Para la realizacion de las actividades correspondientes a este puesto se requiere de los conocimientos legales,
Manejo de programas de computo.

Habilidades para la exploraciéon de paginas web, correo electronico. Amplia destreza en el manejo de las
relaciones sociales y legales, concentracion, administracion de tiempo.
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IV. Relaciones

Requiere de comunicacion principalmente con el presidente y atender las relaciones externas, comunicacion
con la ciudadania, en genera en loegconfiere a lo lgal.

58

V. Condiciones de trabajo

Ambiente.

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H. Ayuntamiento, no existe condicion
alguna que sea desfavorable. Sélo pueden variar las condiciones en los casapiersiealizan operaciones de
trabajo fueradel Ayuntamiento.
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Riesgos.

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion a caidas, resbalones o torceduras de
pie o espalda, que puedan ocurrir en la oficina o pasillos d&yihtamiento.

Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan operaciones fuera del Ayuntamiento.

Enfermedades Profesionales.

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en cuestion de Isistestaa
digestivo y ademas del nervioso, por la carga de tension que se genera.
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V1. Competencias.

Para desempeiiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto se requiere de alto grado de
habilidad manual, verbal y de razonamio, asi como de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje y
de andlisis de informacion, facilidad de palabra, responsabilidad para el manejo de inforraliamente
confidencial

60

VII. Experiencia.

Es recomendable que se cuente cop&encia minima en el puesto o similar. Asi como saber sobre planeacion
estratégica, administracion deganismos publicos, analisis juridicos

VIIl. Capacitacion

No requiere capacitacion.

MANUALDDE [QRGANIZACIONY PROCEDIMIENTZIRP018



ey 7 WX

St eres Mowesto™ q
o
. P | A o = - ‘;
el Ty ik
N . ‘i—"( - ﬂg
rmeria ==
H. AYUNTAMIENTO H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

DE ARMERIA, COLIMA.

2018-2021

IX. Perfil

Estado civilindistinto.

Formaciéon académica?rofesional Ser abogado o licenciado en derecho titulado, o en su caso pasante segun los
requerimientos de la legislacion aplicable en cuanto al niumero de regidores.

Sexo:Indistinto.

Edad:Mayor de24 aios.

Caracteristicas ActitudinaledDisponibilidad, Servicio, Facilidad para la redacciéon de todo tipo de contratos y
convenios.Habilidad para fungir como mediador y conciliador de Intereses, Toma de decisiones, Compromiso,
Resolucién deConflictos Legales, Iniciativa, Trabajo en equipderazgo, Firmeza, Capacidad de analisis de
informacion.

MANUALDDE [QRGANIZACIONY PROCEDIMIENTZIRP018



St eres Mowesto™

hrmeria
A, AYUNTAMIENTO
2018-2021

Direccidonde Asuntos Juridicos

|. Datos generales

Nombre del puestoDirectorde Asuntosluridico
Ubicacién:Secretaria del Ayuntamiento
Numero de personas en el puestt:

Reporta a:Secretario del Ayuntamiento
Subordinados:

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE ARMERIA, COLIMA.

62

Razon de ser del Puest@ar fe de las sesiones de Ayuntamiento y de todos los actos en los que intervenga el

Municipio.

Il. Funciones

a. Actividades Bncipales:

l. Formular las actas de las sesiones que celebrewitamiento y autorizarlas con $uma, y recabar la firma

de los regidores que hubieren asistido a la sesion.
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[I.  Archivar las actas de sesion de Ayuntamiento.

[ll.  Dar cuenta aPresidente Municipal y al Ayuntamiento de los asuntos de su competencia, informando de los
antecedentes necesarios para que se emita el Acuerdo correspondiente.

63

V. Autorizar con su firma los acuerdos y comunicaciones de cualquier naturaleza, dahfgnio o del
PresidenteMunicipal.

V. Expedir, cuando proceda, las copias, constancias, credenciales y demas certificacioneseqie elcu
Presidente Municipal oladyuntamiento, 0 en su caso, las que se requieran para el tramite de los apuoposs
del Ayuntamiento.

VI. Informar a los integrantes del Ayuntamiento de los asuntos turnados a Comision, los despachados y el total
de los pendientes.
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VII. Autorizar las circulares, comunicaciones y en general todos los documentos muesEsarios para el

despacho de los asuntos ddlnicipio.

VIIl.  Coordinar y supervisar el funcionamiento del ArchivMdeicipio, quedando facultado para disponer que

se empleen e implementen las medidas y sistemas que estime convenientes.

64

IX. Despachar la glosa anual en los libros oficiales correspondientes de las actas levantadas con motivo de las
sesiones del Ayuntamiento celebradas, implementando la anotacion en éstos, de los datos e indices que estime
convenientes y que permitan la idefntacion exacta de los mismos.

X.  Proponer el nombramiento de los servidores publicos de confianza descritos a la Secretaria, asi como de
aquellos a cargo o que integren las unidades, departamentos o0 instancias administrativas que dependen
organicamente d esta Dependencia.

XI. Instruir a todas las dependencias del Ayuntamiento sobre los lineamientos generales que determine el
Ayuntamiento o el Presidente Municipal, para las actividades de las mismas.
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XIl.  Llevar el control, registro, guardaugtodia de los contratos o convenios en que intervenga el Ayuntamiento.

XIll.  En general, las funciones que le sean encomendadas por el Ayuntamiento o por el Presidente municipal, asi
como las demas que a su cargo establezcan las leyes y reglarderapkcacion municipal.

Il1l. Responsabilidades 65

Para la realizacion de las actividades correspondientes a este puesto se requiere de los conocimientos legales,
Manejo de programas de cémputo.

Habilidades para la exploracion de paginas web,ewm®lectronico. Amplia destreza en el manejo de las
relaciones sociales y legales, concentracion, administracion de tiempo.
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IV. Relaciones

Requiere de comunicacion principalmente con el presidente y atender las relaciones externas, comunicacion
con la ciudadania, en genera en loegconfiere a lo legal.

V. Condiciones de trabajo

66

Ambiente.

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H. Ayuntamiento, no existe condicion
alguna que sea desfavorable. Solo puedeanar las condiciones en los casos emjlos serealizanoperaciones de
trabajo fueradel Ayuntamiento.
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Riesgos.

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion a caidas, resbalones o torceduras de
pie o espalda, qupuedan ocurrir en la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento.

Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan operaciones fuera del Ayuntamiento.

Enfermedades Profesionales.

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enézlad destaca, en cuestion de la vista, sistema
digestivo y ademas del nervioso, por la carga de tension que se genera.
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V1. Competencias.

Para desempeiiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto se requiere de atte grado
habilidad manual, verbal y de razonamiento, asi como de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje y
de andlisis de informacion, facilidad de palabra, responsabilidad para el manejo de inforraliamente
confidencial

68

VII. Experiencia.

Es recomendable que se cuente con experiencia minima en el puesto o similar. Asi como saber sobre planeacion
estratégica, administracion deganismos publicos, analisis juridicos

VIIl. Capacitacion

No requiere capacitacion.
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IX. Perfil

Estadocivil: Indistinto.

Formaciéon académica?rofesional Ser abogado o licenciado en derecho titulado, o en su caso pasante segun los
requerimientos de la legislacion aplicable en cuanto al niumero de regidores.

Sexo:Indistinto.

69

Edad:Mayor de24 aios.

Caracteristicas Actitudinaleisponibilidad, servicio, facilidad para la redaccion de todo tipo de contratos y
convenios.habilidad para fungir como mediador y conciliador de intereses, toma de decisiones, compromiso,
resolucion deconflictos legales, iniativa, trabajo en equipo, liderazgo, firmeza, capacidad de analisis de
informacion.
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Direccion de Seguridad Publica y Vialidad

|. Datos generales

Nombre del puestoDirector de Seguridad Publica y Vialidad

Ubicacién:Secretaria deAyuntamiento.

Numero de personas en el puestt:

Reporta a:Secretario del Ayuntamiento 70
Subordinados:

Razon de ser del PuestMantener el orden vy la tranquilidad publiea el Municipio, implementandocon
participacion de la sociedad un modelo integral de la prevencion del delito sustentado de esfuerzos entre las
diferentes entidades y 6rdenes d&obierno

[l. Funciones
a. Actividades Principales:

l. Cuidar el orden publico d&Municipiode Armeria, Colima
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[I. Coordinarse con los tres niveles de gobierno para abatir los delitos del fuero comun.

lll. Reportar diariamental presidente municipal, secretario y sindico sobre los hechos mas sobresalientes en
el Municipio.

IV. Nadficacidon de operativos a la regigrgeneracion de parte policiaco.

V. Coadyuvar en la prevencion del delito y la violencia éfuglicipio.

VI.  Acudr, coordinar y controlapperativos policiacos, examenes médicos, capacitaciones y entr@masi
para los elementos de seguridad publica leinicipio.

VII.  Autorizar todo tipo de documentos emitidos por el departamento.
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Ill. Responsabilidades

Para la realizacion de las actividades correspondientes a dicho puesto se requiendildatadnarmas.

IV. Relaciones

72

Requiere de comunicacion directa con el presidente municealetario del ayuntamientg Sindico Ademas
de tener comunicadin constante con la ciudadania.

V. Condiciones de trabajo

Ambiente.

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H. Ayuntamiento, no existe condicion
alguna que sea desfavorable. Sélo pueden variar las condiciones en los casos erséoseglizan operativos
rondines o motines de segdad.
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Riesgos.

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion a caidas, resbalones o torceduras
de pie o espalda, que puedan ocurrir en la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento.

Las condiciones de riesgas@esentan cuando se realizan operaciones fuera del Ayuntamiento.

Enfermedades Profesionales.

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en cuestion de la vista, sistema
digestivo y ademas del nervioso, por lagaade tension que se genera.
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V1. Competencias.

Para desempefar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto se requatoegrddo de
razonamiento, astomo deiniciativa,trabajo en equipocapacidad daprendizajefacilidad para detectar errores
yresponsabilidad para mlanejo de informacion altamente confidencial, ademas de tener conocimientos basicos
delegislacion Federal, Estatal y Municipal en materia de Seguridad Publica

/4

VII. Experiencia.

Es recomadable que la persona apta para el puesto cuente con experiencia minima de dos afios en el puesto
o similar y que cuente con los conocimientos antes mencionados.

VIIl. Capacitacion

Constante Asi como acreditar el Examen de Control yfiaama, que realiza €entro de Evaluacion y Control
de Confianzay que se compone de cinco evaluaciones, las cuales contribuyen a verificar que el personal activo
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actie dentro del marco de conducta que dicta la normatividad institucignabn ellose apegue a los principios
institucionales de acuerdo al perfil de puesto

IX. Perfil

Estado civilindistinto.
Formacion académic&rofesional 75
Sexo:Indistinto.

Edad:Mayor de24 afios.

Caracteristicas Actitudinalesbisponibilidad, servicio, compafismo, compromiso, resolucion de conflictos,
iniciativa, liderazgo, don de mando, toma de decisiones, capacidad de analisis e interpretacion, administracion de
tiempos y recursos trabajo en equipo.
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Subdreccion de Seguridad Publica

|. Datos generales

Nombre del puestoSubdirector de Seguridad Publica

Ubicacion:Secretaria del Ayuntamiento.

Numero de personas en el puestt: 76
Reporta a:Director de Seguridad Publica y Vialidad

Subordinade:

Razon de ser del PuestGoordinar y evaluar la ejecucion de estrategias y planes policiales de prevencion del delito,
a fin de garantizar a la ciudadanidranquilidad, el orden y la seguridad publica Municipal

[l. Funciones
a. ActividadedPrincipales:

l. Cuidar el orden publico ddunicipiode Armeria, Colimabajo las instrucciones de la Direccion
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[I. Revisar reportes de detenidosilaborar el parte policiaco, asi como informar de los hechos a sus superiores

[ll.  Coordinarcon los elementos de seguridad publica las estratégicas de atencion a la ciudadania en materia de
prevencion del delito.

IV. Verificar que los elementos del cuerpo policiaco cumplan con las disposiciones de sus superiores y Ze los
acuerdos que emanen da torporacion.

V.Acudr, coordinar y controlapperativos policiacos, examenes médicos, capacitaciones y entrenampamtos
los elementos de seguridad publica d&dinicipio

VI.  Suplir al Director de Seguridad Publica y Vialidad en sus fun@oaedo la situacion lo requiera.
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Ill. Responsabilidades

Para la realizaciéon de las actividades correspondientes a dicho puesto se requiendildatidnarmas.

/8

IV. Relaciones

Requiere de comunicacion directa corbalector deSeguridad Publica y Vialide&gkcretario delAyuntamiento
y Sindico Ademas de tener comunicaa constante cortodos los elementos de la corporacion policiaca del
Municipio.
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V. Condiciones de trabajo

Ambiente.

En lo que respecta a las condiciohesorales en las que se opera dentro del H. Ayuntamiento, no existe condiciéon

alguna que sea desfavorable. S6lo pueden variar las condiciones en los casos en los que se realizan operativos
rondines o motines de seguridad. 79

Riesgos.

Laprobabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion a caidas, resbalones o torceduras
de pie o espalda, que puedan ocurrir en la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento.

Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizaaciones fuera del Ayuntamiento.
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Enfermedades Profesionales.

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en cuestion de la vista, sistema
digestivo y ademas del nervioso, por la carga de tension que seagene

80

VI. Competencias.

Para desempefar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto se requiere de alto grado de
razonamiento, asi como de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprenthzéjdad para detectar errores
yresponsabilidad para el manejo de informacion altamente confidencial, ademas de tener conocimientos basicos
delegislaciéon Federal, Estatal y Municipal en materia de Seguridad Publica

MANUALDDE [QRGANIZACIONY PROCEDIMIENTZIRP018



ey 7 WX

St eres Mowesto™ q
m(
. P | A 3 S - &
el Ty ik
N - ‘i—"( - ﬂg
rmeria ==
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DE ARMERIA, COLIMA.

2018-2021

VIl. Experiencia.

Es recomendable que la persona aptagal puesto cuente con experiencia minima de dos afios en el puesto
o similar y que cuente con los conocimientos antes mencionados.

VIIl. Capacitacion

31

Constante Asi como acreditar el Examen de Control y Confianza, que redlizatebde Evaluacion y Control de
Confianzay quese compone de cinco evaluaciones, las cuales contribuyen a verificar que el personal activo actue
dentro del marco de conducta que dicta la normatividad instituciopaton ellose apegue a los principios
institucionales de acuerdo al perfil de puesto

MANUALDDE [QRGANIZACIONY PROCEDIMIENTZIRP018



H. A;:)J&TQON;IENTO H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

IX. Perfil

Estado civilindistinto.
Formacion académic&rofesional
Sexo:Indistinto.

Edad:Mayor de25afos. 82

Caracteristicas Actitudinalesbisponibilidad, servicio, compaferismo, compromisesolucion de conflictos,
iniciativa, liderazgo, don de mando, toma de decisiones, capacidad de analisis e interpretacion, administracion de
tiempos y recursos trabajo en equipo.
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Subdreccién de Vialidad

|. Datos generales

Nombre delpuesto: Subdirector de Vialidad

Ubicacion:Secretaria del Ayuntamiento.

Numero de personas en el puestt: 83
Reporta a:Director de Seguridad Publica y Vialidad

Subordinados:

Razon de ser del Puest@rindar un mejor servicio a los ciudadanos, estableciendo el orelexgntrol vehicular y
peatonal en las vias publicas abiertas a la circulacion que no seanmgetencia federal, asi como informar a la
ciudadania sobre las actividadeprpcedimientos que leampeten a est&subdireccion de Vialidad.

ll. Funciones
a. Actividades Principales:
l. Salvaguardar Imtegridad y bienestar dios habitantes deMunicipio, bajo losprincipios de la plicacion

de la Leyen materia de Vialidad
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Il. Implementacién dgrogramas enfocados en la prevencion de acciderstdgaves de fomento a leultura vial,
paraconcientizar a la ciudadania

[ll. Gpacitacion apersonal para mejorar la labdel elemento de vialidad hacia laidadania.

IV. Supervision e instalacion de la sefialética evuglicipio, para definir las zonas prohibidas de estacionamientc84
vehicular

V. Aplicacion ddReglamenteen materiade Vialidad

VI- Dar parte a los superiores de los incidentes viales ocurridosMuaratipio.
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Ill. Responsabilidades

Para la realizacion de las actividades correspondientes a este puesto se requiere de los conocimientos legales,

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE ARMERIA, COLIMA.

honestidad y transparencia, conocimientos de los Reglamento#deicipio, manejo deequipo de cdnputo.

Habilidadesn la comunicacion.

IV. Relaciones

Requiere de comunicacion directa corbiector de Seguridad Publica y Vialid@dcretario del Ayuntamiento
y Sindico. Ademas de tener comuniéactonstante con todos los elementds vialidad deMunicipioy con la

ciudadania.
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V. Condiciones de trabajo

Ambiente.

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H. Ayuntamiento, no existe
condicién alguna que sea desfavorable. Sélo puedsiar las condiciones en los casos en los que se realizan
operativos, rondines o motines de seguridad. 86

Riesgos.

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion a caidas, resbalones o torceduras
de pie o espalda, qysuedan ocurrir en la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento.

Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan operaciones fuera del Ayuntamiento.
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Enfermedades Profesionales.

En cuanto a la probabilidad de contraer alg(potde enfermedad destaca, en cuestion de la vista, sistema
digestivo y ademas del nervioso, por la carga de tension que se genera.

VI. Competencias.

87

Para desempeiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto se requiere de alto grado de
razonamiento, asi como de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprenthzéjdad para detectar errores
y responsabilidad para ebmejo de informacién altamente confidencial, ademas de tener conocimientos basicos
delegislacion Federal, Estatal y Municipal en materia de Seguridad Publica

VIl. Experiencia.

Es recomendable que la persona apta para el puesto cuente con expameimtna de dos afios en el puesto
o similar y que cuente con los conocimientos antes mencionados.
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VIIl. Capacitacion

Constante

IX. Perfil

Estado civilindistinto.

Formacion académic@rofesional
Sexo:Indistinto.

Edad:Mayor de25 afos.

Caracteristicas Actitudinalesbisponibilidad, servicio, compafierismo, compromiso, resoluciéon de conflictos,
iniciativa, liderazgo, don de mando, toma de decisiones, capacidad de analisis e interpretacion, administracion de
tiempos y recursos tralja en equipo.
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Juez calificador

|. Datos generales

Nombre del puestoduez Calificador
Ubicacién:Secretaria del Ayuntamiento.

Numero de personas en el puestt:

Reporta a:Subdirector de Seguriddliblica y Vialidad
Subordinados:

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE ARMERIA, COLIMA.

89

Razon de ser del PuestdCalificar las infracciones a los reglamentos Municipales que constituyen faltas

administrativas y conciliar los conflictos vecinales

Il. Funciones

a. Actividades Principales:

l.- Conocer ddas infracciones establecidas en los Ordenamientos Municipales.

II- Resolver sobre la responsabilidad o la no responsabilidad de los presuntos infractores.
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lll.- Aplicar las sanciones establecidas en las Leyes, los Reglamentos Municipales yaarastedemunicipal.
IV- Ponera disposicion de lautoridadcorrespondiente aquellos asuntos goe searnde su competencia.

V- Expedir constancias unicamente sobre hechos asentados en los libros de registro del Juzgado, cuando lo solicite
el quejosogl presunto infractor, el infractor o quien tenga interés legitimo.

VI- Proveer las diligencias necesarias encaminadas a la aplicacion correcta de la Justicia Municipal, en los asuntos
previstos por los Ordenamientos de Aplicacion Municipal.

VIF Concilar los problemas que se presenten entre vecinos y que exista la posibilidad de hacerlo via conciliacion.
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DE ARMERIA, COLIMA.
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Ill. Responsabilidades

Para la realizacion de las actividades correspondientes a este puesto se requiere de los conocimientos legales,
honestidad y transparencia, conocimientos de los Reglamento$deicipio, manejo deequipo de computo
Habilidadesn la comunicacion y en el desarrollo humano.

91

IV. Relaciones

Requiere de comunicacion directa corbilector de Seguridad PubligaVialidad Secretario del Ayuntamiento
y Sindico. Ademas de tener comuniéacconstantecon la ciudadania.
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H. AYUNTAMIENTO

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE ARMERIA, COLIMA.
2018-2021

V. Condiciones de trabajo

Ambiente.

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H. Ayuntamixigbe mondicion

alguna que sea desfavorable. Solo pueden variar las condiciones en los casos en los que se realizan operativos
rondines o motines de seguridad.

92

Riesgos.

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en@uestaidas, resbalones o torceduras
de pie o espalda, que puedan ocurrir en la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento.

Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan operaciones fuera del Ayuntamiento.
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Enfermedades Profesionales.

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en cuestion de la vista, sistema
digestivo y ademas del nervioso, por la carga de tension que se genera.

VI. Competencias.

93

Para desempeiar de mejor manera las ad#des correspondientes a este puesto se requiere de alto grado de
razonamiento, asi como de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprenthzéjdad para detectar errores
y responsabilidad para el manejo de informacidn altamente confideadiemas de tener conocimientos basicos
delegislacion Federal, Estatal y Municipal en materia de Seguridad Publica

VIl. Experiencia.

Es recomendable que la persona apta para el puesto cuente con experiencia minima de dos afios en el puesto
o similar y que cuente con los conocimientos antes mencionados.
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VIIl. Capacitacion

Constante

IX. Perfil

Estado civilindistinto.

Formacion académic@rofesional Licenciatura en Derecho.
Sexo:Indistinto.

Edad:Mayor de25 afos.

Caracteristicas Actitudinalesbisponibilidad, servicio, compafierismo, compromiso, resoluciéon de conflictos,
iniciativa, liderazgo, don de mando, toma de decisiones, capacidad de analisis e interpretacion, administracion de
tiempos y recursos trabajo en eipo.
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Oficialiadel Registro Civil

|. Datos generales

Nombre del puestoOficial del Registro Civil

Ubicacién:Secretaria del Ayuntamiento

Numero de personas en el puestt:

Reporta a:Secretariadel Ayuntamiento 9 5
Subordinados:

Razon de ser del Puest@arantizar con mayor eficiencia y organizacion los servicios que se otorgan, para satisfacer
los requerimientos de la poblacion, asi como mejorar los niveles de satisfaccion de los usuariosgaligeiian
aplicando instrumentos que permitan detectar y monitorear en forma oportunasassidades y requerimientos.

[l. Funciones
a. Actividades Principales:

l. Expedir copias o actas certificadasaglauno de los documentos que obran dentro departamento de
registro civil.
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—

y N\ £ WX
s;msm;, Y q N ’
: 2

""rm ﬂ‘ﬂ'

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

H. AYUNTAMIENTO " DEARMERIA, COLIMA,
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[I.  Organizar el despacho de registro civil de la manera que se brinde un mejor servicio a la ciudadania.

[ll.  Hacer constar los actos del estado civil tales como: Nacimientos

IV. Reconocimiento de hijasatrimonios. inscripciones de divorcidefunciones.

V. Tutelas gmancipaciones. 96
VI. Inscripciones generales y sentencias

b. Actividades Periodicas

Rendir informes y avisos oportunos a las autoridades correspondientes segun la ley.
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Ill. Responsabilidades

Para la realizacion de las actividades correspondientes a dicho puesto se requiere de la utdgaigpiorde
computo, papeleria basicatgléfono. Supervisiodocumental.

V. Condiciones de trabajo

97

Ambiente.

En lo queespecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H. Ayuntamiento, no existe condicion
alguna que sea desfavorable. Sélo pueden variar las condiciones en los casos en los que se realizan operaciones d
trabajo fuera del Ayuntamiento.

Riegos.

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion a caidas, resbalones o torceduras
de pie o espalda, que puedan ocurrir en la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento.

Las condiciones de riesgos se presemiagndo se realizan operaciones fuera del Ayuntamiento.
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Enfermedades Profesionales.

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en cuestion de la vista, sistema
digestivo y ademas del nervioso, por la cargaehsibn que se genera.

VI. Competencias.

98

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto se requiere de alto grado de
habilidad  verbal y de razonamiento, asi como de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad ddzajgend
responsabilidad para el manejo de informacion altamente confidencial.

VIl. Experiencia.

Es recomendable que se cuente con experiencia minima de dos afios en el puesto o similar. Asi como
conocimiento en leyes.
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VIIl. Capacitacion

Norequiere.

IX. Perfil

Estado civilindistinto.
Formacion académicarofesional: Licenciatura en Administraciéon, Derecho, Ciencias Politicas, Gestién Publica.

Sexo:Indistinto.

Edad:Mayor de24 aios.

Caracteristicas Actitudinale®isponibilidad, servicio, toma de decisionegmparferismo, compromiseesolucion
de conflictos, iniciatia, trabajo en equipo, liderazgo
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Direccion de Educacion, Cultura y Deporte

|. Datos generales

Nombre del puestoDirector deEducacion, Cultura y Deporte

Ubicacion:Secretaria del Ayuntamiento.

Numero de personas en el puestt: 100
Reporta a:Secretario del Ayuntamiento

Subordinados:

Razon de ser del Puestdca organizacion y promocion de las diferentes actividasthscativas, culturales y
deportivas dirigidas a todos los sectores de la poblacion, la gestién de los recursos humanos, del personal a su cargo,
asi como la gestion administrativa de dictepartamento.

[l. Funciones

a. Actividades Principales:

l. Brindar los servicios que presta la Direccion.
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[I. Fomentar entre la poblacion el amor por el desareallacativo, el fortalecimiento cultural y la promocide
una cultura fisica.

[ll.  Estimulary reconocer a deportistas desatacados.

IV. Elevar el nivel y cobertura de la culyweddeporte en la comunidad, en todos los sectores sociales.

101

V- Implementar acciones para elevar el acceso a la educacion de la poldatMunicipio.

VI. Logrague la nifiez y la juventud armeritence accedan a la educacion basica, para forjar un futuro de

profesionistas.

VII. Alcanzar y mantener en optimas condiciones los espacios deportivos con que ciumieigio, en la
medida de lo presupuestado, abrir nuevas instalaciones.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE ARMERIA, COLIMA.

VIII. El propésito de esta Direccion ha sildogreacion de una culturalonde se han incluido los habitantes, desde

edades tempranas hasta el Adulto Mayor, dentro de un marco incluyente.

IX. Fomento al deporte en la zona urbana y zona rural.

X. Coordinacion con las autoridades educativas a nivel Federal y Estatal para el fortalecimiento de la Educacion

en elMunicipio.

102

XI. Organizacion de talleres y eventos artisticos culagg@ara beneficio de la poblacion armeritence.

Ill. Responsabilidades

Para la realizacion de las actividades correspondientes a dicho puesto se requiere del maaeondeutadora,

papeleria basica y teléfono.
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V. Condiciones de trabajo

Ambiente.

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H. Ayuntamiento, no existe condicion
alguna que sea desfavorable. So6lo pueden variar las condiciones en los casos que se presenten actividades de
trabajo fuera deAyuntamiento.

Riesgos.

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion a caidas, resbalones o torceduras
de pie o espalda, que puedan ocurrir en la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento.

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE ARMERIA, COLIMA.

103

Las condiciones de riesg se presentan cuando se realizan actividades fuera del Ayuntamiento.
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Enfermedades Profesionales.

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en cuestion de la vista, sistema
digestivo y ademas del nerviogmr la carga de tension que se genera.

VI. Competencias.

104

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto se requiere de alto grado de
habilidad verbal y de razonamiento, asi como de iniciativa, trabajo en equipaidagale aprendizaje, facilidad
para detectar errores y capacidad para tomar decisiones bajo supervision.

VIl. Experiencia.

Es recomendable que se cuente con experiencia minima de dos afios en el puesto o similar. Asi como
conocimientoen eventosivicos, culturales y deportivos.
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VIII. Capacitacion

No requiere.

IX. Perfil 105

Estado civilindistinto.

Formacion académicaProfesional; Licenciatura en Educacién, Educacién Fisica, Letras, Filosofia, Administracion
Pdblica, Gestion Cultural, Arte y similares.

Sexo:Indistinto.

Edad:Mayor de22 afos.

Caracteristicas Actitudinale®isponibilidad, servicio, facilidad para la toma de decisiones, control de personal y
habilidad para manejo de programas, compromiso, resolucion de confiechisentales, iniciativa, trabajo en
equipo, liderazgo, firmeza, capacidad de andlisis de informacion.
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Direccidon de Proteccion Civil

|. Datos generales

Nombre del puestoDirector de Proteccién Civil.

Ubicacion:Secretaria dehyuntamiento.

NuUmero de rsonas en el puestat. 106
Reporta a:Secretario del Ayuntamiento

Subordinados:

Razon de ser del Puest&s el érgano operativo dentro de la administracion, del Sistema Municipal y le compete
ejecutar lasacciones de prevencion, auxilio y recuperacion o restablecimiento conforme al reglamento y programas,
gue autorice el consejo el Estado.

[l. Funciones
a. Actividades Principales:
El Director de la Unidad Municipal de Proteccion Civil depeéndeectamente del Presidenteeall Consejo

Municipal de Proteccion Civil del H. Ayuntamiergonque en la toma déecisionesadministrativasdependera
comose manifiesta en la estructur@rganicateniendo por funciones:
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.- Dirigir la Unidad Municipal.

Il.- Coordinar los trabajos operativos que apoyen la realizacion, instrumentacion, financiamiento y evaluacion del
programa municipal de proteccion civil.

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE ARMERIA, COLIMA.

107

lIl.- Organizar los eventos que apoyen la formulacion de los programas elaborados por el consejo.

IV- Informar a los miembros del consejo respecto del avance de los programas que integra el sistema e informes
gue emane la Unidad de Proteccion Civil.

V.- Coordinar a las dependencias municipales en casos de siniestros o desastres y represantmi@b ante la

Unidad Estatal en el ambito de Proteccion Civil.
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VI- Promover la proteccion civil en sus aspectos normativos, operativo, de coordinacion y de participacion,

buscando la extension de sus efectos a toda la poblacioM deicipio.

VII- Establecer los programas basicos de prevencion, auxilio y apoyo frendeeeelatualidaes de desastres
provocados por los diferentes tipos de agentes perturbadores.

VIIl- Realizar las acciones de auxilio y rehabilitacion inicial, para atender lascoencias de los efectos]1 (08
destructivos en caso de que produzca un desasttentingencia

IX- Elaborar el inventario de recursos humanos y materiales disponibles y susceptibles de movilizacién en caso de
emergencia, procurando su incremento y mejoranten

X- Estudiar y someter a consideracion del consejo, planes y proyectos para la proteccion de personas, instalacion y
bienes de interés general, para garantizar el normal funcionamiento de los servicios esenciales para la comunidad,
en caso de grave®ugtingencias.
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2018-2021

XlI- Promover las necesidades de la unidad operativa ante el consejo y gestionar para el desarrollo de la unidad
operativa y sus recursos.

XlI- Ordenar lagpracticasde inspecciones en forma y términos que establece la ley y otras Rispes legales
aplicables.

Xlll: Elaborar y tramitar anteel consejo y la tesoreria municipal el proyedel presupuesto anual d&a 109
dependencia previa autorizacion del consejo de Proteccion Civil

XIV- Aprobar las publicaciones y programas dédpendencia y todo lo relacionado en materia de Proteccién Civil

XV: Mantener la tranquilidad y el orden ante los desastres, piewdo en lo posible los mismog dictando las
medidas pertinentes para la preservacion de la vida y los bienédu@tipio. Destinando pra ello los recursos
asignados.
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XVI: Ejecutar el mando de los recursos disponibles para la atencion de desastres en el area operativa y
administrativa.

XVII: Planear, Coordinar, supervisar y evaluar las politicas de openratuicion de la Dependencia, de acuerdo a
la normatividad gistente.

XVIlI: Coordinar las acciones conjuntas con las fuerzas armadas y otros planes paralelos de Auxilio a la po];lﬂ_c@n
en materia de Proteccion Civil cuando sea requerido.

XIX: Definir las politicas de tordinacion con Sistenyzara el Desarrollo Integran de la Famiéia,base a la
ley de Proteccion Civil del Estado, buscando el mejoramiento de la respuesta organizada de este Sector de la
poblacion ante un siniestro o desastne ®das sus formas de presentacion.

XX: Elaborar y supervisar el Cumplimiento del Reglamento interno de la Unidad Municipal de Proteccion Civil
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XXA. Actualizar Continuamente los sistemas y procedimientos de la Unidad Municipal de Proteccidmlizisé a
los avances tecnologicos y las necesidades de la poblacion en el &mbito de su competencia

XXI}- Ser Perito en Materia de Proteccion Civil en los términos de la ley de proteccion Civil del Estado y su
reglamenta

XXIl.-. Coordinarse con Proteccion Civil del Estado para designar Refugios en caso de contingencia.

XAV.- Las demas gue se designen del Consejo Municipal y otras disposiciones legales aplicables.

Ill. Responsabilidades

Conocimientos de primeros auxsiy contingencia contra desastres naturales y emergencias, manejo de
herramientas para ejecutar las acciones devprecion, auxilio y recuperacion
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IV. Relaciones

Requiere de comunicacion principalmente con sus superiores y atender las relaeiterasis, comunicacion con
la ciudadania.

V. Condiciones de trabajo

112

Ambiente.

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H. Ayuntamiento, no existe condicion
alguna gue sea desfavorable. Solo pueden variaolagiciones enlos cas@s los que se realizan operaciones
detrabajo fueradel Ayuntamiento.

Riesgos.

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion a caidas, resbalones o torceduras
de pie o espalda, quauedan ocurrir en la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento.
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Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan actividades fuera del Ayuntamiento.

Enfermedades Profesionales.

En cuanto a la probabilidad de contraer algun t@oenfermedad destaca, en cuestion de la vista, sistema
digestivo y ademas del nervioso, por la carga de tension que se genera.

113

VI. Competencias.

Para desempeiiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto se requiergrae @itz
habilidad, manual y de razonamiento, asi como de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje y de
analisis de informacioén, responsabilidad para el manejo de informacion altamente confidencial.

VII. Experiencia.

Conocimientos epuestos similares a la prevenciéon y auxilio de desastres
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VIII. Capacitacion

De acuerdo a lo que establece la ley otorgar la capacitacion que confiere el departamento manejo de programas y
conocimientos del puesto en general.

IX. Perfil
Estado civilindistinto.

Formacion académicaarrera a fin de proteccion, auxilio, cuidado y prevencion de accidente o en su caso conocimientos
minimos del puesto.

Sexo:Indistinto.

Edad:Mayor de24 afios.

Caracteristicas Actitudinaledisponibilidad,servicio, facilidad para la redaccion de todo tipo de contratos y
convenios, iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de analisis de informacion.
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Autoridades Auxiliares

|. Datos generales

Nombre del puestoCoordinadome Autoridades Auxiliares (Comisarios y presidente de H: Juntas Municipales)
Ubicacion:Secretaria del Ayuntamiento.

Numero de personas en el puestt: 115
Reporta a:Secretario del Ayuntamiento

Subordinados:

Razon de ser del Puest@frecer ydar gooyo a la toma de decisiones del Secretario General, interactuando con los

titulares de la administracion y los comisarios y H. Juntas Municipales.

Il. Funciones

a. Actividades Principales:

l.- Dar seguimient@ los acuerdos toados por el Secretario General con respecto de las autoridades auxiliares.
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[l. Concentrar la informaciopara dar seguimiento y pronta respuesta a los habitantes de comunidades rurales, a
través de sus Comisarios y Presidentes de ldsihitas Municipales.

[ll. Llevar un control y seguimiento tes asuntos entr&ecretariadel Ayuntamiento y las Autoridadéaixiliares

IV. Analizar y evaluar los documentos y propuestas presentadas al SecogbAguntamiento por parte de las
Autoridades Auxiliares. 1 16

V. Fortalecimiento a la labor de los Comisarios y Presidentes de las H. Juntas Municipales, en dpegetatéa
del Ayuntamientcen el ejercicio de sus atribuciones.

Ill. Responsabilidades

Para la realizacion de lastividades correspondientes a este puesto se requiere de los conocimientos médicos.
Amplia destreza en el manejo de las relaciones sociales y legales, concentracion, seriedad, administracion de
tiempo.
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IV. Relaciones

Requiere de comunicacion princlpgnte con sus superiorescpn las autoridades electas como los Comisarios y
Presidentes de las H. Juntas Municipales.

V. Condiciones de trabajo

117

Ambiente.

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H. Ayuntamigxitgie condicion
alguna que sea desfavorable. Solo pueden variar las condiciones enlos casos enlos que se realizan operacione
detrabajo fuera del Ayuntamiento

Riesgos.

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo @smai en cuestion a caidas, resbalones o torceduras
de pie o espalda, que puedan ocurrir en la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento.
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Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan actividades fuera del Ayuntamiento.

Enfermedades Profesionales.

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en cuestion de la vista, sistema
digestivo y ademas del nervioso, por la carga de tension que se genera.

VI. Competencias. 118

Para e&ésempeiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto se requiere de alto grado de
habilidad manual, verbal y de razonamiento, asi como de inicidtataajo en equipo, capacidadedanalisis de
informacion, facilidad de palabra, respatdidad para el manejo de informacién altamente confidencial.

VII. Experiencia.

Es recomendable que seiente con experiencia minima en el servicio publico, y conocimientos basicos de
normatividad municipal.
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VIIl. Capacitacion

No requiere

IX.Perfil

Estado civilindistinto.
Formacion académicarofesional; Licenciado en Derecho, Ciencias Politicas, Administracién Publica o similares.

Sexo:Indistinto.

Edad:Mayor de24 aios.

Caracteristicas Actitudinaledisponibilidad, serviciofacilidad para la redacciéon de todo tipo de contratos y
convenios, iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de analisis de informacion.
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Direccidon de Servicios Médicos

|. Datos generales

Nombre del puestoDirector de Servicios Médicos
Ubicacion:Secretaria del Ayuntamiento

Numero de personas en el puestt:

Reporta a:Secretario del Ayuntamiento

Subordinados:

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE ARMERIA, COLIMA.

120

Razon de ser del Puest@frecer y entregar servicios de salud da calidad y calidez ateta&ion de consulta

externa, para mejorar la calidad de vida de la poblacion.

Il. Funciones

a. Actividades Principales:
l.- Ofrecer servicios médicos en medicina general.

Il.- Promover y realizar campafias de Salud Publica.
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lll.- Coordinarse cotas diferentes instancias del Estado y la Federacién en pro de la promocién de la Salud.

IV-. Mejorar las condiciones de vida dela poblacion en situacion de vulnerabilidad en localidades con alto y mu alto
rezago social.

Il1l. Responsabilidades

121

Para la realizacion de las actividades correspondientes a este puesto se requiere de los conocimientos meédicos.
Amplia destreza en el manejo de las relaciones sociales y legales, concentracion, seriedad, administracion de
tiempo.

IV. Relaciones

Requierede comunicacion principalmente con sus superiores y atender las relaciones externas, comunicacion con
la ciudadania.
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V. Condiciones de trabajo

Ambiente.

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H. Agniatama existe condicion
alguna que sea desfavorable. Solo pueden variar las condiciones enlos casos enlos que se realizan oplgc%ne
detrabajo fuera del Ayuntamiento

Riesgos.

La probabilidad de ocurrencia de accidente de traleg minima en cuestion a caidas, resbalones o torceduras
de pie o espalda, que puedan ocurrir en la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento.

Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan actividades fuera del Ayuntamiento.
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Enfermedades Profesionales.

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en cuestion de la vista, sistema
digestivo y ademas del nervioso, por la carga de tension que se genera.

123

VI. Competencias.

Para desempeiiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto se requiere de alto grado de
habilidad manual, verbal y de razonamiento, asi como de inicidtataajo en equipo, capacidadedanalisis de
informacion, facilidad de palabragsponsabilidad para el manejo de informacion altamente confidencial.

VII. Experiencia.

Es recomendable que se cuente con experiencia minima en atenciéon meédica prevencion de salud.
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VIII. Capacitacion

No requiere

IX. Perfil 124

Estado civilindistinto.
Formacion académicaCarrera en Medicina General.
Sexo:Indistinto.

Edad:Mayor de22 afos.

Caracteristicas Actitudinaleisponibilidad, servicio, facilidad para la redaccion de todo tipo de contratos y
convenios, iniciativa, trabajo en equipmgpacidad de analisis de informacion.
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Tesoreria Municipal

|. Datos generales

Nombre del puestoTesoreroMunicipal

Ubicacién:Tesoreria

Numero de personas en el puestt:

Reporta a:Presidente Municipal 125
SubordinadosDirector de Ingresos, Director de Catastro y Director de Egresos.

Razon de ser del Puest@irigir los recursos financieros de la hacienda municipal hacia el logro y cumplimiento

de los objetivos vy programas del H. Ayuntamjaniplementando procesos administrativos necesarios
encaminados a proporcionar un servicio adecuado y expedito al publico; asi como la correcta aplicacion de las
partidas presupuestales federales con estricto apegas éelges ynormatividad vigente paraada ejercicio.

Il. Funciones

a. Actividades Principales:

l.- Intervenir en la elaboracién de los proyectos de leyes, reglamentos y demas disposiciones relacionadas con el
manejo de los amtos financieros deéVlunicipio.
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Il.- Asumir bajo su estria responsabilidad lo relativo a las erogaciones que realice fuera de los presupuestos y
programa aprobados por el H. Ayuntamiento.

lll.- Determinar, liquidar y recaudar los impuestos, contribuciones de mejoras, derechos, productos y
aprovechamientos qeicorrespondan @lunicipioconforme a la respectiva ley de ingresos municipal y demas leyes
fiscales: asi como administrar las participaciones y transferencias efbconines federales y estatales.

126

IV- Vigilar el cumplimiento de las leyesglamentos y demasisposiciones de caracter fiscal.

V.- Tener al corriente el padron fiscal municipal, asi como ordenar y practicar visitas de auditoria conforme a
derecho, a los obligados en materia de contribuciones hacendarias municipales

VI- Ejercer la facultad econOmiamactiva para hacer efectivo el pago de las contribuciones culgm de
corresponda aMunicipio.

VII- Lleva la contabilidad deMunicipio.
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VIII- Formular mensualmente un estado financiero de los recursascrpales, y presentarlo al cabildo, debiendo
enviarlo posteriormente para su fiscalizaciéon al Congreso del Estado, asimismo, en los términos acordados por el
Ayuntamiento, debera publicarlo en los primeros diez dias del mes siguiente

IX- Pagar la amina del personal que labora en Municipio de acuerdo on el reporte de movimientos de
asistencias, ausencias, incapacidades, altas de personal, bajas de personal, vacaciones, retardos, y otros que reporte
la Oficialia Mayor. 127

X- Ejercer el presupesto anual de egresos y vigilar que los gastos se apliquen de acuerdo con los programas
aprobados por el Ayuntamiento, exigiendo que los comprobantes respectivos resiéados por el Presidente
Municipal, el Secretario del Ayuntamiento y el Presieé dela Comision de Hacienda.

Xl- Intervenir en la formulacidon de convenios de coordinacion fiscal con eéfbholiel Estado.

Xll- Elaborar el proyecto y someter a la aprobacion del Ayuntamiento en forma oportuna, la cuenta publica anual
municipal y epresupuesto anual de egresos.
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Xlll- Las demds que le confieran las leyes, reglamentos municipales, disposicionesteatimas®n materia fiscal
y administrativa, el H. Ayuntamiento y el Presidente Municipal.

Ill. Responsabilidades

Para la realizacion de las actividades correspondientes a este puesto se requiere de los cono@merdosa 128
economiceadministrdiva. Amplia destrezaen el manejo de las relaciondegales, concentracion, seriedad,
administracion deiempo.

IV. Relaciones

Requiere de comunicacion directa con presidencia, departamento de catastro, departamento de ingresos vy
egresos ficialia mayor del H. Ayuntamiento Constitucional.

En cuestion de relaciones externas, requiere tener comunicacion con la ciudadania, bancos y otras dependencias
publicas.
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V. Condiciones de trabajo

Ambiente.

En lo que respecta a lasrdiciones laborales en las que se opera dentro del H. Ayuntamiento, no existe condicion
alguna que sea desfavorable. Solo pueden variar las condiciones enlos casos enlos que se realizan operacione
detrabajo fuera del Ayuntamiento 129

Riesgos.

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion a caidas, resbalones o torceduras
de pie o espalda, que puedan ocurrir en la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento.

Las condiciones de riesgos se presentan cuaedealizan actividades fuera del Ayuntamiento.
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Enfermedades Profesionales.

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en cuestion de la vista, sistema
digestivo y ademas del nervioso, por la carga de tergi@nse genera.

VI. Competencias.

130

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto se requiere de alto grado de
habilidad verbal y de razonamiento, asi como de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprengacigada
de toma de decisiones sobre la marcha del trabajo, facilidad para detectar errores y responsabilidad para el manejo
de informacién altamente confidencial.

VIl. Experiencia.

Es recomendable que la persona apta para el puesto sea profesiquestaiente con experiencia minima de dos
afos en el puesto o similar.
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VIII. Capacitacion

Constante

IX. Perfil 131
Estado civilindistinto.

Formacion académicarofesional; Contador Publico.

Sexo:Indistinto.

Edad:Mayor de25 afos.

Caracteristicag\ctitudinales:Disponibilidad, servicio, toma de decisiondssciplinacompafierismo, compromiso,
resolucién de conflictos, iniciativa, trabajo en equipo, liderazgo, firmeza, capacidad de analisis de informacion.
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Direccion de Ingresos

|. Datosgenerales

Nombre del puestoDirector de Ingresas

Ubicacion:Tesoreria.

Numero de personas en el puestt: 132
Reporta a;Tesorero Municipal

Subordinados:

Razon de ser del Puestiste puesto esta enfocado dirigir, coordinar ycontrolar todas las actividades relativas

a la recaudacion, basado en las leyes y Reglamentos internos por los contepigreso

a. Actividades Principales:

l.- Vigilar que se recauden concentren y custodien los ingresos que corresponiiemialpio, conforme a lo
establecido en las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, convenios de colaboracion administrativa en materia
fiscal federal y/o estatal y sus atws, demas disposiciones de caracter general, que resulten de su competencia;
Asi como los créditos Reglamento Interior de la TesoreridMdelcipio de Armeria, ColimaAsi como cualquier

crédito fiscal cargo de los contribuyentes conforme a la Leyndeelsos Municipal y otros conceptos que

MANUALDDE [QRGANIZACIONY PROCEDIMIENTZIRP018



s p 4
“Steres Mowestot /- '

o (K
‘//” 7 - ; = C@-’! ::)_‘
Trmeria =]
H- AYUNTAMIENTO H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

DE ARMERIA, COLIMA.

2018-2021
deba percibir el Ayuntamiento por cuenta propia o ajena, tales como contribuciones especiales, derechos y
aprovechamientos, que tamhiéconstituyen créditos fiscales.
Il.- Realizar diariamente el depibo de lorecaudado, en las cuentas bancarias que tenga establecida la Tesoreria

lll.- Analizar y evaluar financieramente lo recaudado con respecto a lo planeado, determinando las causas de las
variaciones y proponiendo las medidas técnicasiministrativas querocedan.

IV - Establecer mecanismos para la captacion de los ingresaislesidos en la Ley de Ingresos.
V - Recibir y Vigilar el ingreso y control correcto y oportuno de las cantidades que por concepto de participaciones
federales y estatales le cogponden aMunicipio, estableciendo los procedimientos taedtes a su tramitacion y

cobro.

VI- Celebrar los convenios con los contribuyentes para los pagos parciales o diferidos de los impuestos, las

contribuciones especiales y los derechos municipglesja aprobacion del Tesorero y comprobaciétedgarantia
del interés fiscal.
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VII- Expedir, modificar, negar o revocar las licencias de funcionamiento de conformidad con las disposiciones
vigentes y aplicables. Tratandose de establecimientosgimspara venta de bebidas alcohdlicas requerira

previa autorizacion del Comité responsable de la autorizacion y verificacion del funcionamiento de determinados
giros comercialesjuien,en untérmino improrrogable de diez dias habiles, contadosgipde la recepcién de la
solicitud correspondiente, debera emitir su resolucion a efecto de que la Direccion msdsgoroceda a lo
conducente.

VIlI- Expedir permisos de Ampliacion de Horario, previo el pago de sus derechos correspondientegjan t#es ¢

la Tesoreria Municipal, de conformidad con las disposiciones vigentes y aplicables. Tratarestabldeimientos 1334
con girospara venta de bebidas alcohdlicase requerira previa autorizacion del Comité responsable de
autorizacion y verificaciodel funcionamiento de determinados giros comerciales, quien resolvera en los mismos
términos de la fraccion que antecede.

IX- Coordinar, controlar y supervisar las operaciones que reabzanficinas receptoras foraneas.
X-Proponer al Tesorerodgoliticas de planeacion y organizacion de las oficinas recaudadoras foraneas, mediante
manuales de procedimiento y organizacion para un correcto funcionamiento en la recaudacion, gontro

seguimiento de los ingresos.

Xl-Elaborar los programas deecaudacion anual de pago anticipado del Impuesto Predial y Derechos de
recoleccion, transportacion, tratamiento, destino final de Residuos Solidesygsicontribuciones municipales.
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Xll- Integrar el anteproyecto anual de la Ley de Ingresos Municipal y somatkrloonsideracion del Tesorero.

XllI- Llevar el Control de créditdscales a favor défunicipio.

X\ Atender a los contribuyentes y asesorarlos en gigpde sus oblaciones fiscales.

XV: Vigilar el exacto cumplimiento de las leyes fiscales y conocer de las reformas a las leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, convenios de colaboracion administrativa y de materia fiscal federal y/o estatal y sus anexos, y demas
disposiciones de caracter general, asi como de las variaciones del indice inflacionario, con el fin de considerT%n
la programacia y presupuestacion del ingreso.

XVI: Intervenir en la emision, recepcion, distribucion y llevar un control de formas wdal®rg ordenar su
destruccién cuando queden fuera de uso, cuando esto proceda debera levantarse un acta pormenomxaala,

aprobacion del Tesorero.

XVII: Turnar a la Direccion de Ingresos Coordinados y Cobranza, los cheques devueltos, para el ¢abte ehed
procedimiento administrativo de ejecueio

XVl Formar y Mantener actualizado el padrde contribuyentes daWlunicipio.

XIX: Otorgar, suspender, reanudar y cancelar la inscripcion en el padron de contribuyentiskimielpio de
conformidada las disposiciones aplicables.
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XX: Informar a la Direccion de Ingresos Coordinados y Cobranza, los créditos fiscales vencidos a cargo de los
contribuyentes, responsables solidarios o terceros con ellos para que estos sean exigidos mediante tmajalcaci
Procedimi@to Administrativo de Ejecucion.

XXI- Acordar con el Tesorero, las propuestas de pago en parcialidades de los créditos requeridos, cualquiera que
sea su naturaleza, previa comprobacionaearantia del interés fiscal.

XXIk Entregar mensualmente al Ayuntamiento, Presidente, Sindico y Tesorero Municipal, un informe

pormenorizado del ingreso 136

XXIIk Las demas que le ordenen las leyes de la materia, asi como las que determine el Ayuntamiento.

Ill. Responsabilidades

Para la realizacion de las actividades correspondientes a este puesto se requiere de los cono@migrdosa
economiceadministrativa Amplia destrezeen el manejo de las relaciondegales, concentracion, seriedad,
administracion deiempo.
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IV. Rlaciones

Requiere de comunicaaidirecta con su jefe inmediato.

En cuestion de relaciones externas, requiere tec@municacion con la ciudadania y fomentar relacion con
grandes contribuyentes.

V. Condiciones de trabajo

Ambiente.

En lo que especta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H. Ayuntamiento, no existe condicion
alguna que sea desfavorable. Sélo pueden variar las condiciones enlos casos enlos que se realizan operacione
detrabajo fuera del Ayuntarento.
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Riesgos.

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion a caidas, resbalones o torceduras
de pie o espalda, que puedan ocurrir en la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento.

Las condiciones de riesgosmesentan cuando se realizan actividades fuera del Ayuntamiento.

Enfermedades Profesionales.

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en cuestion de la vista, sistema
digestivo y ademas del nervioso, pockrga de tension que se genera.
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V1. Competencias.

Para desempeiiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto se requiere de alto grado de
habilidad verbal y de razonamiento, asi como de iniciativa, trabajo en equipo, cgbdeidprendizaje, capacidad
de toma de decisiones sobre la marcha del trabajo, facilidad para detectar errores y responsabilidad para el manejo
de informacién altamente confidencial.

139

VII. Experiencia.

Es recomendable que la persona apta para ebpeea profesionista que cuente con experiencia minima de dos
afos en el puesto o similar.

VIIl. Capacitacion

Constante
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IX. Perfil

Estado civilindistinto.
Formacion académicarofesional; Contador Publico.
Sexo:Indistinto.

Edad:Mayor de25afios. 140

Caracteristicas Actitudinaledisponibilidad, servicio, facilidad para la redaccion de todo tipo de contratos y
convenios, iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de analisis de informacion.
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Catastro

|. Datos generales

Nombre delpuesto:Director de Catastro

Ubicacién:Tesoreria.

Numero de personas en el puestt:

Reporta aTesorero Municipal 141
Subordinados:

Razon de ser del Puestdantener debidamente actualizados y clasificados, beenes que son propiedad del

Municipioy particulares, con el objetivo de lograr su correcta identificacion fisica, juridica, econdmica y fiscal. De
esta forma se busca propiciar un crecimiento ordenadao\iaticipioy a la vez ofrecer una mejor distrikian de
los servicios publicos.

Il. Funciones

a. Actividades Principales:

.- Identificar y deslindar los bienes inmuebles, los dbos de via y espacios publicos.
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Il.- Integrar y mantener actualizada la informacion relativa a los regigteairones ydocumentos referentes a las
caracteristicas cualitativas y cuantitativas de los bieémesiebkes y aspectos asociados a ellos.

[Il.- Determinar los valores cadtrales de los bienes inmuebles.

IV- Llevar a cabo las operaciones catastrales de identificacion, localizacion, descrgesbinge, registro,
cartografia, valuacion, actualizacion de valores de los bienes inmuabkdlunicipio, ya sea que los mismos se
definan como urbanos aisticos,en los términos del presente ordenamiento y de las normas, especificaciones
técnicas y principios homogéneos que al efextpida el Gobernador del Estado. 142
V-. Elaborar e integralos registros, padrones y archivos documentales catastrales

VI. Practica los levantamientos de los diferentes mapas y planos catastrales, asitodmdo relacionado con
trabajos técnicos sobre la fijacion o rectificacion de los limites dela propiedad publica y grivaldambito de su
competencia.

VIl Registrar oportunaente los cambios que se operen en la propiedad raiz y quecyaguier concepto
modifiquen los datos contenidos en los registros, padrones y arcimmsmentales catastrales, con el propdsito

de mantener actualizada la informacidatastral.

VIIL Intervenir en la determinacion de los limites Municipales, en los términos disiagsiciones legales vigentes.
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IX Intervenir en la delimitacion de los centros de poblacidén, su perimetro urbaserva territorial para su
crecimiento y area de preservi@n ecoldgica, asi conpwovisiones para la fundacion de centros de poblacién

X Apoyar a los organismos, oficinas o instituciones cuyas atribuciones en mateaadepublicas, servicios,
planificacion, desarrollo urbano y otros proyectos, requietatos datos catenidos en el Catastro.

XL Determinar la localizacion de cada bien inmueble, mediante su deslinde y mensura

XIl Elaborar las propuestas de zonificacion y sectorizacion catastral y de valores uttbsio=o ye construccion
y remitirlas, para su revision y opiniarla Tesoreria y Presidendianicipal. 143

XIIl Aplicar los valores catastrales unitarios qpeuebe el Congreso del Estado.

XIV, Practicar la valuacion catastral de los bienes inmuebles en particular, conlbasalares unitarios y normas
técnicas que se emitan.

XM. Emitir avallos catastrales de bienes Inmuebles ubicados en su jurisdiccion, en los casos en que asi se le requiere
y en todo tipo de contratos o juici@sviles, penales, laboleas, administratios y fiscales.

XMI. Establecer el control de todos los bienes inmuebles asignandoles la clave cgtestaal identifique y ubique
claramente
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XVIllAuxiliar a las autoridades competentes en la elaboracion de los Planes y Progeamasarrollo thano
Municipal, de Centros de Poblaciéon y demas Programas relatiesatrollo Urbano.

XAX- Las demas que le ordenen las leyes de la materia, asi como las que determine el Ayuntamiento.

Ill. Responsabilidades

Para la realizacion de las actividades correspondientes a este puesto se requiere de los cono@migrdosa
economiceadministrativa Amplia destrezaen el manejo de las relaciondegales, concentracion, seriedad,
administracion deiempo.

IV.Relaciones

Requiere de comunicacion directa con presidencia, departamento de catastro, departamento de ingresos vy
egresos Yy oficialia mayor del H. Ayuntamiento Constitucional.
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En cuestidon de relaciones externas, requiensetecomunicacion con la ciudadania, dependenestatales y
federales.

V. Condiciones de trabajo

Ambiente.

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H. Ayuntamiento, no existe colnﬁl'c%n
alguna gue sea desfavorabl8dlo pueden variar las condiciones enlos casos enlos que se realizan operaciones
detrabajo fuera del Ayuntamiento

Riesgos.

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestidon a caidas, reshalmeesias
de pie o espalda, que puedan ocurrir en la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento.

Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan actividades fuera del Ayuntamiento.

MANUALDDE [QRGANIZACIONY PROCEDIMIENTZIRP018



“Steres Mowestot /- ,
=

¥l

78 B
hrmeria ==
H- AYUNTAMIENTO H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

DE ARMERIA, COLIMA.

2018-2021

Enfermedades Profesionales.

En cuanto a lprobabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en cuestion de la vista, sistema
digestivo y ademas del nervioso, por la carga de tension que se genera.

VI. Competencias. 146

Para desempeiiar de mejor manera las actividades correspondiert&e puesto se requiere de alto grado de
habilidad verbal y de razonamiento, asi como de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje, capacidad
de toma de decisiones sobre la marcha del trabajo, facilidad para detectar errores y responsparideldnanejo
de informacién altamente confidencial.

VIl. Experiencia.

Es recomendable que la persona apta para el puesto sea profesionista que cuente con experiencia minima de dos
afos en el puesto o similar.
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VIIl. Capacitacion

Constante

IX. Frfil

Estado civilindistinto.

Formacion académicarofesional; Contador Publico, Administracion.
Sexo:Indistinto.

Edad:Mayor de25 afos.

Caracteristicas Actitudinale®isponibilidad, servicio, toma de decisiones, compafierismo, compromsaucion
de conflictos, iniciativa, trabajo en equipo, firmeza.
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Direcciéon de Egresos

|. Datos generales

Nombre del puestoDirector deEgresas.

Ubicacién:Tesoreria.

Numero de personas en el puestt:

Reporta aTesorero Municipal 148
Subordinados:

Razon de ser del Puestdevar a cabo un control adecuado del presupuesto y el pago a proveedoidsiielpio.

a. Actividades Principales:
I. Tener un registro de proveedores de materiales y prestadeeed/iciosctualizado.

[I. Tener un regisb actualizado de los subsidios.
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lll. Recibir y revisar las facturas de los proveedomseyelunan los requisitos fiscales.
IV. Programar los pagos de los proveedores y prestador8enécios

V. Elabear los cheques con sus respectivas polizas de egresos segun progrpatgagritorizado por el titular de 149
la oficina.

VI. Integrar la comprobacion del gasto por cheque expedido y elaborar los recibos deegagarios cuando el
mismose realice a travéde trasferencia bancaria

VII. Tener constante comunicacion con la oficina de personal para registratitksncias, las altas o bajas, asi como
cualquier evento que altere el monto deNedbmina.

VIII. Realizar el pago d&minaen periodos quincenageyhacer los movimientosontables autorizados
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IX. Llevar el programa de bancos de las cuesgabesoreria, Recursos propios y Fondos Federales

X. Entregar diariamente a los auxiliares de oficina las polizas de egresododiementadas yautorizadas por el
presidente municipal.

XI. Realizar la administracion de la cuenta y comprobagd#r-ondo de Fortalecimiento para |ddunicipios
Fortamun, asi como la coordinacién para la comprobacion de los todos los Fondos Federales que ejeﬂ_uﬁ@l
Municipio.

XII. Verificar la aplicacién del sistema de contabilidad gubernamental y las politicas para el regitiole y
presupuestal de las operaciones financieras que realicen las dependepaiddagles de la administracion publica
municipal.
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Xlll.Aplicar las politicas y lineamientos generales en materia de control contable y presupesialerdo con lo
gue establece la ley de presupuesto contabilidad y gasto publico, la legudilario superioidel estadade Colima,
sus reglamentodps manuales de operacion y demas disposiciones aplicables.

XIV.Supervisar la integracion de la documentacion contable y presupuestal para la presekadercuenta

publica. 151

XV.Apoyar en la elaboracion del presupuesto de egresos y/méasficaciones.
XVI.Revisar y firmar solicitudes de cheques.
XV} Revisar y firmar los cheques girados por diversos conceptos.

XVIH Programar el pago a proveedores en base a la antigiiedad de saldos.
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XIX.Atender a proveedores en caso de algwawaracion, y a los funcionarios publicos cuandgesente la
necesidad.

XX.Cumplir con las instrucciones establecidas por el tesorero municipal, referente al cont@plickcion del
presupuesto.

XX1.Supervisar operaciones bancarias y tasas desitMey en su caso realizar negociaciooas las instituciones 152
bancarias, para obtener el maximo provecho financiero de los mismos.

XXIl.Otras que le instruyan el presidente municipal y tesorero municipal.

Ill. Responsabilidades

Para la realizaén de las actividades correspondientes a este puesto se requiere de los conocimieelasea
economiceadministrativa Amplia destrezaen el manejo de las relaciondegales, concentracion, seriedad,
administracion degiempo.
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IV. Relaciones

Requiee de comunicacid directa con su jefe inmediato.

En cuestion de relaciones externas, requiere tec@municacion con la ciudadania y fomentar relacion con
grandes contribuyentes.

V. Condiciones de trabajo

Ambiente.

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H. Ayuntamiento, no existe condicion
alguna que sea desfavorable. Soélo pueden variar las condiciones enlos casos enlos que se realizan operacione
detrabajo fuera @&l Ayuntamiento
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Riesgos.

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion a caidas, resbalones o torceduras
de pie o espalda, que puedan ocurrir en la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento.

Las condiciones d#esgos se presentan cuando se realizan actividades fuera del Ayuntamiento.

Enfermedades Profesionales.

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en cuestion de la vista, sistema
digestivo y ademas del nervimgpor la carga de tension que se genera.
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VI. Competencias.

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE ARMERIA, COLIMA.

Para desempeiiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto se requiere de alto grado de
habilidad verbal y de razonamiento, asi como de iniciativa, trabajo en@qapacidad de aprendizaje, capacidad
de toma de decisiones sobre la marcha del trabajo, facilidad para detectar errores y responsabilidad para el manejo

de informacion altamente confidencial.

VII. Experiencia.

155

Es recomendable que la persona aptaigpel puesto sea profesionista que cuente con experiencia minima de dos

afos en el puesto o similar.

VIIl. Capacitacion

Constante
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1X. Perfil

Estado civilindistinto.

Formacién académicarofesional; Contador Publico.

Sexo:Indistinto. 156
Edad:Mayor de25afios.

Caracteristicas Actitudinaledisponibilidad, servicio, facilidad para la redaccion de todo tipo de contratos y
convenios, iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de analisis de informacion.
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Oficialia Mayor

|. Datos generales

Nombre del puestoOficial Mayor

Ubicacion:Oficialia Mayar

Numero de personas en el puestt:

Reporta a:Presidente Municipal 157
SubordinadosJefatura de Recursos Humanos, Jefatura de Adquisiciones y dafat8istemas.

Razon de ser del Puest®torgar apoyo administrativo a todos los departamentos que conforman la
administracion publica, en relacién a los recursos humanos, materiales y de servicios actuando con eficiencia y

eficacia.

Il. Funciones

a. Actividades Principales:

I. Coadyuvar con el Tesorero en la formulacién de planes y programas del gasto peéblito sfaboracion el
presupuesto anual de egresos.
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II. Autorizar el gasto corrientde las dependencias municipales.
[1l. Adquirir los bienes y proporcionar los servicios requeridos para el mejor funcionardemguntamiento.

IV. Proveer oportunamente a las dependencia, unidades administrativas y organismicgpales, de los recur303158
humanos y materiales necesarios @&l desarrollo de susinciones.

V. Levantar y tener actualizado el inventario general de los bienes muebles e inmpetesdad del
Ayuntamiento.

VI.Administrar,controlar y vigilar los almaoes generales del Ayuntamiento.

VII. Controlar el senim de mantenimiento devehiculos, maquinaria, mobiliario y equipode cargo del
Ayuntamiento.
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VIII. Participar en la entrega recepcion de las unidades administrativas, de las dependercitidages
municipales, conjuntamente con $indicoy el Contradr.

IX. Expedir los nombramientos del personal que hayan dado el Cabildo o el Predldentgal,y atender lo
relativo a las relaciones laborales con los empleados al sedakciyuntamiento.

159

X. Llevar a cabo todos los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios bajo los
fundamentos normativosorrespondientes

X. Las demas que le sefialen las leyes y reglamentos municipales.

Ill. Responsabilidades

Para larealizacion de las actividades correspondientes a dicho puesto, se requieren de conocimientos basicos
sobreprocesos administrativos en los Ayuntamientos
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Amplia destreza en el manejo de las relaciones sociales, lo anterior en virtud de queiee@lpuesto se
requiere un trato constante con personas.

En cuestion de recursos financieros requiere la gestion y aplicacion del presupuesto otorgado a satisfacer las
necesidades del area administrativa.

160

IV. Relaciones

Requiere de comupnacién directa con todos los jefes y directores de departamento, que forman parte del H.
Ayuntamiento Constitucional, area administrativa y servicios municipales.

En cuestion de relaciones externas, requiere tener comunicacion con la ciudadenfapeeedores y otras
dependencias publicasdel ramo financiero

MANUALDDE [QRGANIZACIONY PROCEDIMIENTZIRP018



ey 7 WX

St eres Mowesto™ q
m(
2
L A 4 ‘i—"( - ﬂg
rmeria ==
H- AYUNTAMIENTO H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

DE ARMERIA, COLIMA.

2018-2021

V. Condiciones de trabajo

Ambiente.

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H. Ayuntamiento, no existe co cﬁn
alguna gque sea desfavorable. Solo pueden variar las condiciones enlos casos enlos que serealizano ne
detrabajo fuera @l Ayuntamiento

Riesgos.

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion a caidas, resbalones o torceduras
de pie o espalda, que puedan ocurrir en la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento.

Las condiciones de 8gos se presentan cuando se realizan actividades fuera del Ayuntamiento.
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Enfermedades Profesionales.

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en cuestion de la vista, sistema
digestivo y ademas del nervimspor la carga de tension que se genera.

VI. Competencias. 162

Para desempeiiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto se requiere de alto grado de
habilidad manual, verbal y de razonamiento, asi como de iniciativa, trabaquépo, capacidad de aprendizaje y
responsabilidad para el manejo de informacion altamente confidencial.

VII. Experiencia.

Es recomendable que se cuente con experiencia minima de dos afios en el puesto o similar. Asi como saber sobre
planeacion estrgégica, administracion de organismos publicos, analisis financieros y recursos humanos.
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VIII. Capacitacion.

No requiere capacitacion.

IX. Perfil 163

Estado civilindistinto.
Formacion académicarofesional; Licenciatura en Administracidn, Derecho, Recursos humanos.
Sexo:Indistinto.

Edad:Mayor de25afos.

Caracteristicas Actitudinale®isponibilidad, servicio, toma de decisiones, compafierismo, compromiso, resolucion
de conflictos, iniciativa, trabajo en equipo, liderazgo.
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Jefatura deRecursos Humanos

|. Datos generales

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE ARMERIA, COLIMA.

Nombre del puestodefe de Recursos Humanos

Ubicacion:Oficialia Mayar

NuUmero de personas en el puestd: 164

Reporta a:Oficial Mayor
Subordinados:
Razon de ser del Puest@torgar

apoyo administrativo & Oficialia Mayor en materia de recursos humanos

del H. Ayuntamiento de Armeriagl@na.

Il. Funciones

a. Actividades Principales:

I. Administrar al personal al servicio del Ayuntamiento de conformidad condifgmsiciones legales y
administrativas aplicables para dicho fin.
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Il. Planear la estructura ocupacional de la administracion municipal y orteerboraciorde los perfiles de los
puestos correspondientes a dicha estructura.
[ll. Supervisar que Bbmovimientos de personal se ajusten a las plantillas autorizacadeaunidad administrativa.

165

IV. Coordinar y dirigir la elaboracion del anteproyecto del presupuesto del Capitulecdesos humanos del
presupuesto de egresos del Ayuntamiento.

V. Organzar, administrar y comprobar el correcto funcionamiento del controbdestencia y movimientos del
personal.

V. Coordinar la elaboraciéon de ndminas de pago ordinarias y extraordinarias.
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VII.Organizar y coordinar los procesos de capacitacion y dekadall personal.

VIIl.Ejecutar los procedimientos disciplinarios establecidos en las condiciones gemeréilabajo y reglamentos
laborales vigentes.

IX.Aplicar los procedimientos para la aplicacion y retenciones al salario de conforouddd legslacion fiscal 166
vigente y las obligaciones de los trabajadores derivadasldg.la

X.Participar con el Oficial Mayor en el establecimiento de las condiciones generatabaje delMunicipio.

Xl.Las demas que determinen los reglamentos y manualesghmnizacion deAyuntamiento.
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Ill. Responsabilidades

Haber desempefiado cargos administrativos y/o afines a nivel direMmsoejo de recursos humanos, materiales
e informaticos con un minimo dedfios

En cuestion de recursdmancieros requiere la gestion y aplicacion del presupuesto otorgado a satisfacer las
necesidades del area administrativa. 167

IV. Relaciones

Requiere de comunicacion directa con todos los jefes y directores de departamento, que forman parte del H.
Ayuntamiento Costitucional, area administrativa.
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V. Condiciones de trabajo

Ambiente.

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H. Ayuntamiento, no existe condicién

alguna gque sea desfavorable. Solo puedertavéas condiciones enlos casos enlos que se realizan operaciones
detrabajo fuera del Ayuntamiento 168

Riesgos.

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion a caidas, resbalones o torceduras
de pie cespalda, que puedan ocurrir en la oficina o pasillos del H. Ayuntamiento.

Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan actividades fuera del Ayuntamiento.
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Enfermedades Profesionales.

En cuanto a la probabilidad de corgraalgun tipo de enfermedad destaca, en cuestion de la vista, sistema
digestivo y ademas del nervioso, por la carga de tension que se genera.

VI. Competencias.

169

Directivas: Liderazgo, manejo de grupo, manejo de conflictos, prevision, planeagimizacion, delegacion de
lll. Responsabilidadetoma de decisiones, negociacidrjentacion adecuada del servidor publico en su propia
dependencia y en otragependencias.

Técnicas: Administracion Publica, Andlisis e interpretacion de la normatiedguleo eficientede los canales
formales de comunicacion organizacional, deteccion de necesidsdiesdireccion, estadistica y contabilidad.
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Habilidades Generales: Buena presentacion, trato amable, trabajo en eqbipwgstidad, dinamismo,
responsbilidad y discrecion.

VII. Experiencia.

Es recomendable que se cuente con experiencia minima de dos afios en el puesto o similar. Asi como saber sobre
planeacion estratégica, administracion de organismos publicos, analisis financieros y recurangium 170

VIII. Capacitacion.

Capacitacion constante
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1X. Perfil

Estado civilindistinto.

Formacion académicarofesional; Licenciatura en Administracion, Derecho, Recursos humanos.

Sexo:Indistinto. 171
Edad:Mayor de25afios.

Caracteristicagé\ctitudinales:Disponibilidad, servicio, toma de decisiones, compaferismo, compromiso, resolucion
de conflictos, iniciativa, trabajo en equipo, liderazgo.
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Jefatura de Adquisiciones

|. Datos generales

Nombre del puestodefe deAdquisiciones
Ubicacion:Oficialia Mayar

Numero de personas en el puestt:
Reporta a:Oficial Mayor

Subordinados:

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE ARMERIA, COLIMA.

172

Razon de ser del Puest®ecepcidon y control de requisiciones de todas las ambafiir los procesos deas

adquisiciones en el sistentle compras(directas, por comité o en su defedtoitacionespublicag.

Il. Funciones

a. Actividades Principales:

I. Elaboracién de contexibos para la revision de facturas.
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[I. Elaboracién de solicitud deterial y érdenes de trabajo.
[ll. Realizacién de 6rdenes de pago para la elaboracion de cheques

IV. Organizar y coordinar los procesds adquisiciones, arrendamiento y contratacion de servicios, ca_n73
fundamentos en la Ley vigente.

V. Participar con el Oficial Mayor en el establecimiento de las condiciones genpeakeda adquisicion
arrendamiento y contratacion deerviciogara eldel Municipio.

VI. Las demas que determinen los reglamentos y manuales de organizachyud&imento.
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Ill. Responsabilidades

Haber desempefado cargos en la administracion publica, minimo unMdimejo delas Leyes estatales y
federales en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

En cuestién de recursos financieros requiemnocimientodel presupuesto otorgadgara satisfacer las
necesidades del area administrativa. 174

IV. Relaciones

Requiere de comunicacion direatan el Oficial Mayor gon todos los jefes y directoregs departamento, que
forman parte del H. Ayuntamiento Cstitucional, area administrativa.
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V. Condiciones de trabajo

Ambiente.

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H. Ayuntamiento, no existe condicién
alguna que sea desfavorable. Solo pueden variar las condiciones enlos casos enlos que se realizan operacione
detrabajo fuera &l Ayuntamiento 175

Riesgos.

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion a caidas, resbalones o torceduras
de pie o espalda, que puedan ocurrir en la oficina o pasillos del H. Ayuntamleagazondiciones de riesges
presentan cuando se realizan actividades fuera del Ayuntamiento.
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Enfermedades Profesionales.

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en cuestion de la vista, sistema
digestivo y ademas del nerviogmr la carga de tension que se genera.

VI. Competencias.

176

Liderazgo, manejo de grupo, manejo de conflictos, prevision, planeagiganizacion, delegacion dil.
Responsabilidadegsoma de decisiones, negociacidorientacion adecuada del servid@ublico en su propia
dependencia y en otradependenciasAsi como dominio en Igsrocesosde laAdministracion Publica, Analisis e
interpretacion de la normatividad, empleo eficiente los canales formales de comunicacion organizacional,
deteccion de neesidadesn la direccion, estadistica y contabilidad.

VII. Experiencia.

Es recomendable que se cuente con experiencia minima de dos afios en el puesto o similar. Asi como saber sobre
planeacion estratégica, administracion de organismos publicos, seandinancieros yprocedimientos de la
adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios en el Sector Publico
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VIII. Capacitacion.

No requiere

IX. Perfil

Estado civilindistinto.

Formacion académicarofesional; Licenciatura en Administracidn, Derecho, o area afin.
Sexo:Indistinto.

Edad:Mayor de25 afos.

Caracteristicas Actitudinale®isponibilidad, servicio, toma de decisiones, compafierismo, compromiso, resolucion
de conflictos, iniciativa, trajo en equipo, liderazgo.
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Jefatura de Sistemas

|. Datos generales

Nombre del puestodefe de Sistemas
Ubicacion:Oficialia Mayar

Numero de personas en el puestt:
Reporta a:Oficial Mayor

Subordinados:

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE ARMERIA, COLIMA.

178

Razon de ser del Puestbiene por objetivo mantener los sistemas informaticos de la Municipalidad y de los equipos
computacionales y colaborar a la optimizacién de los procedimientos administrativos, con el apoyo del hardware

y/o software qe sea necesario.

a. Actividades Principales:

l. Apoyar computacionalmente las actividades de todos las Direcciones, Departamentos y otras unitlades de
Municipio, preocupandose del desarrollo de programas como de la actualizacién de todo su equipo.
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[I.  Mantener y administrar las redes, sistemas y equipos compuoges deMunicipio.
[ll.  Prestar soporte a usuarios en todo lo relativo a la plataforma computadahdinicipio.

V. Supervisar todo proyecto informatigoe fuerecontratado a terceros y ser la contraparte técnica de Ioi7 9
sistemas computacionales arrendados.

V. Controlar las concesiones que le correspondan de acuerdo a su participacion en la elaboraeisn de
especificaciones técnicas.

VI.  Velar por lmtegridad de la informacion almacenada en equipos computacionales de propiedad municipal,
ademas de elaborar y ejecutar los planes de contingencia necesarios en caso de pérdida de dicha informacion.

VII.  Preparar, ayudar a interpretar y entreganfarimacion estadistica s dependenciamunicipales que lo
requieran.
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VIIl. Crear y administrar las bases de datos que sean relevantes para la toma de decision y para el conocimiento
de la comunidad.

IX. Coordinar el accionar de las distiatdependencias municipales de manera de ir integrando y correlacionando
informacion ybases de datos. 180

XI.  Cumplir otras tareas quefsluntamientole encomiende, de acuerdo a la naturaleza de sus funciones y del
MarcolLegal.

Ill. Responsabilidades

Para la realizacion de las actividades correspondientes a este puesto se requiere de los conodmmstenas
computacionesHabilidades para el manejo de software y hardware. Amplia destreza en el manejo de las relaciones
sociales y legales, condegrcion, administracion de tiempo.
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IV. Relaciones

Requiere de comunicaciéon principalmente con el presidente y atender las relaciones extemasjcacion
con laciudadania, en general en lo que confiere al sistema de informaticaejagerce en el ayuntamiento.

181

V. Condiciones de trabajo

Ambiente.

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H. Ayuntamiento, no existe condicion
alguna que sea desfavorable. Sélo pueden variar las condiciones enlos casos enlos que se realizan operacione
detrabajo fuera @&l Ayuntamiento
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Riesgos.

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion a caidas, resbalones o torceduras
de pie o espalda, que puedan ocurrir en la oficina o pasillos del H. Ayuntamleagazondiciones de 8gos se
presentan cuando se realizan actividades fuera del Ayuntamiento.

182

Enfermedades Profesionales.

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en cuestion de la vista, sistema
digestivo y ademas del nerviogmr la carga de tensién que se genera.
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VI. Competencias.

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto se requiere de alto grado de
habilidad mental, manual y de razonamiento, asi como de iniciativa, trabaquepo, capacidad de aprendizaje y
de analisis de informacion, facilidad de palabra, responsabilidad para el control y manejo de grupos de personas y
maquinaria de computo. 183

VII. Experiencia.

Es recomendable que se cuente con experiencia minimaslafibs en el puesto o similar. Asi como saber sobre
sistemas administracion de organismos publicos.

VIIl. Capacitacion

No requiere
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IX. Perfil

Estado civilindistinto.
Formacién académicarofesional; Licenciatura en Informatica, sistemas computacionales o carrera afin.
Sexo:Indistinto.

Edad:Mayor de22 afos.

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE ARMERIA, COLIMA.

184

Caracteristicas Actitudinaleslisponibilidad, servicio, facilidad para la toma de decisiones, control de personal y
habilidad para manejo de programas, compromiso, resoluciérodictos computacionales y sistemas eléctricos,

iniciativa, trabajo en equipo, liderazgo, firmeza, capacidad de analisis de informacion
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Contraloria Municipal

|. Datos generales

Nombre del puestoContralorMunicipal

Ubicacion:Contraloifa Municipal

Numero de personas en el puestt:

Reporta a:Presidente Municipal 185
Subordinados:

Razon de ser del Puestblevar orden y control des departamentos que forman el H. Ayuntamientsi como

vigilarel uso adecuado de los recursos materiales y financi®@siue Eobjetivo de la contraloria municipal es el
de la fiscalizaciornigilancia y evaluaciomel gasto publico.

Il. Funciones

a. Actividades Principales:

l. Revisar la Cuenta Publica.
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Il. Inspeccionar el ejercicio del Gasto Publico y su congrupnesaipuestal.

[ll. Practicar Auditorias Financieras, Administrativas, Integrales @ed#ion, en todas las Dependencias de la
Administracion Publicklunicipal.

186

IV. Fiscalizar los recursos ggjerzan las Dependencias deAldministracion Publica Municipal.

V. Pedir informacion o auditar cuando se presenten denunde@lsidamente fundadas o que por otras
circunstancias se puedauponer el presunto manejo, aplicacion o custodia irregular de sesude la
Administracion Pablica Municipal demeria, Colimao su desvio.

VI. Vigilar el cumplimiento oportuno de la presentacion dellaslaraciones Patrimoniales ante la Contraloria del
Estado por parte déos servidores publicos obligados.
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VII. Verificar que las Dependencias de la Administracion Publica Munigipahubieren recaudado, manejado,
administrado o ejercido recursate la misma, lo hayan realizado conforme a las normas, politipasgyamas
aprobados en la Ley de Ingresos Municipal Presupuestde Egresos, respetando los montos autorizados.

VIII. Revisar los apoyos gorga el Ayuntamiento

IX. Investigar en el ambito de su competencia los actos u omisionesigliguen alguna irregularidad o conducta187

ilicita en el IngresoEgreso,manejo, custodia y aplicacién de fondos y recursos d&diinistracién Publica
Municipal.

X. En los casos que considere pertinentes realizar las propuestasgylen los instrumentos y procedimientos de
control de laAdministracion Publica Mucipal, ante quien corresponda.
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XI. Proponer normas en materia de programacion, presupueatbmnnistracion de recursos humanos, materiales
y financieros.

XII. Establecer los criterios para las auditorias, procedimientos, métosisteynas necesars para la revision y
fiscalizacion de la cuenta publica en general de los recursos humanos, materiales y financieros de la
Administracion Publica Municipal.

188

XIIl. Establecer los lineamientos para la entrega recepcion dBdpsndencias de la Admimiation Publica
Municipal.

XIV. Supervisar que se realicen los expedientes informativos de eméegacion por cambio de titulares de las
Dependencias de lddministracion Publica Municipal.

XV. Designar a los Auditores comisionados o habilitadosdivisasDependencias de la Administracion Publica
Municipal.
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XVI. Formular las observaciones y recomendaciones resultantes aedi#arias practicadas y comunicarlas a las
Dependencias auditadgmara su resolucion.

XVII. Integrar el expedientuando de los resultados de la revision resulbechos que puedan ser constitutivos
de delito, el cual sera remitidal Sindico para que realice las acciones juridicagespondientes

XVIIl. Determinar los dafos y perjuicios que afecten el Patrinteni@Administracion Publica Municipal. 189

XIX. Informar al Pleno del Ayuntamiento de los resultados de las audpoaigadas.

XX. Rendir al Pleno del Ayuntamiento informeamde lasactividades yas demas que le sean conferidas por las
Leyes YReglamentosplicables en la materia.

MANUALDDE [QRGANIZACIONY PROCEDIMIENTZIRP018



— £ WY

4Si eves howesto®: 7 q ARMERIA ,
B & = o

H. A;:)J&TQ&IENTO H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

Ill. Responsabilidades

La Contraloria por medio de su personal asignado conducictuviglades en forma programada, ajustandose a
las politicas, estrategiagtioridades y restricciones que para el logresds objetivos fije y establezdaectamente
el Presidente Municipal juntcon el Pleno del Ayuntamiento.

190

IV. Relaciones

Requiere de comunicacion direecton todos los departamentos, Presidencia, Tesoreriizcialia mayor.
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2018-2021

V.Condiciones de trabajo

Ambiente.

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H. Ayuntamiento, no existe coi(g:fn
alguna que sea desfavorable. Solo pueden variar las condiciones enlos casos en losaljaan speraciones
detrabajo fuera del Ayuntamiento

Riesgos.

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion a caidas, resbalones o torceduras
de pie o espalda, que puedan ocurrir en la oficina o pasillos d&yuhtamiento. Las condiciones de riesgos se
presentan cuando se realizan actividades fuera del Ayuntamiento.
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Enfermedades Profesionales.

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en cuestion de lasteste S
digestivo y ademas del nervioso, por la carga de tension que se genera.

VI. Competencias.

192

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto se requiere de alto grado de
habilidad verbal y de razonamiento, asincode iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje, facilidad
para detectar errores y responsabilidad para el manejo de informacion altamente confidencial.

VIl. Experiencia.

Es recomendable que la persona apta para el puesto cuente ceniexgia minima de dos afos en el puesto o
similar. Capacidad de toma de decisiones sobre la marcha de trabajo.
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VIIl. Capacitacion.

No requiere

IX. Perfil

Estado civilindistinto. 1 9 3
Formacion académicarofesional; Licenciatura en Administracién, Derecho o carrera Afin.

Sexo:Indistinto.

Edad:Mayor de24 afios.

Caracteristicas Actitudinale®isponibilidad, servicio, toma de decisiones, compaferismo, compromiso, resoluciéon
de conflictos, iniciativa, trabajo en equipo, liderazgo, firmeza, capadeahalisis de informacion.
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Direccion General de Planeacion y Desarrollo Social.

|. Datos generales

Nombre del puestoDirector General d@laneacion y Desarrollo Social.

Ubicacion:DireccionGeneralde Planeacion y Desarrollo Social

Numero depersonas en el puestdt.

Reporta a:Presidente Municipal

Subordinados:Subdireccion de Planeacion y Desarrollo Social, Direccion de Desarrollo SacdihaCion de
Fomento Econdmico Director de Obras Pubhbs. 194
Razon de ser del Puest@isefiar e implementar programas y proyectos para el desarrollo del ayuntamiento en

materia de planeacién estratégica, desarrollo administrativo y funcional de la organizacién central de la presidencia,
modernizacién y calidade la administracion, y mejora de la imagen institucional.

Il. Funciones

a. Actividades Principales:

l. Coordinar la formulacion del Plan Municipal de Desarrollo y la elaboracion de los programas que de él se
deriven, con la participacion de laependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal,
Estatal y Federal, asi como de los organismos sociales y privados.
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[I.  Establecer la coordinaciéon de los Programas de Desarrollo del Gobierno Municipal con los de los Gobiernos
Estataly Federal.

Il Analizar, integrar y someter al Presidente Municipal, para su aprobacion las propuestas de inversion que
formulen lasdependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal

IV.  Emitir los oficios de afectaciiresupuestal y realizar las tareas de control y seguimiento fisico financiero]_e95
la ejecucion de la inversion municipal directa y concertada con otros ordenes de gobierno.

V. Evaluar la relacidon que guarden los programas y presupuestos de las diversadatapas y entidades de la
Administracion Publica Municipal, asi como los resultados de su ejecucion, con los objetivos y metas del Plan
Municipal de Desarrollo y sus programas operativos anuales.

VI. Apoyar las actividades, que, en materia de ilyastn y asesoria para la planeacion, realicen las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal.
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VII. Promover la participacion de los diversos sectores de la comunidad, en la formulacién y actualizacién
permanente dePlan Muncipal de Desarrollo.

VIII. Promover la participacion popular de la poblacion municipal en el proceso de planeacion, a través de los
diversos grupos sociales que sean representativos de la comunidad.

196

IX. Fomentar la coordinacion entre los gobisrhunicipal, Estatal y Federal, asi como entre los sectores social
y privado, para la instrumentacion a nivel municipal de los planes de desarrollo Municipal, Estatal y Federal.

X.  Promover la coordinaciéon con comités y consejos municipales de bloostipios para coadyuvar en la
definicién, instrumentacion y Desarrollo de planes y programas regionales que impacten el desarrollo
intermunicipal.

XI. Coordinar la Desarrollo del Plan Municipal de Desarrollo, para su retroalimentacion, asi comdasalizar
previsiones necesarias para la aplicacion de los programas que formule el Gobierno Estatal o Federal que incidan
en el desarrollo municipal, y coadyuvar al oportuno cumplimiento de sus objetivos y metas.
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XIl.  Mantener coordinacion permanente doa Gobiernos Federal y Estatal, a fin de definir las acciones que en

materia de desarrollo y en el ambito de su competencia, deba atender de manera especifica cada orden de
gobierno.

Xlll.Llevar a cabo la planeaciéon y programacion de las obras queaeglzar el ayuntamiento y su ejecucion

XIV.Hacer los estudios y presupuestos de las obras a cardduetipio. 197

XV.Intervenir en la forma en que el presidente municipal le indique, en las obras ddienéipio realice con la
participacion del estaml o la federacion o en coordinacién o asociacién con ditosicipics.

XVI  Comparecer ante el ayuntamiento cuando sea requerido y asistir al presidente en las funciones técnicas del
comité de planeacion del desarrollo municipal.
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Ill. Responsaldades

Determina la planeacion genemél H. Ayuntamiento de Armeria, Colinoaientada al logro de objetivos fijados
por en el Plan de Desarrollo Municipal, asi como los diferentes instrumentos rectores en la administracion publica
municipaly estabéce las estrategias para lograr las metas trazaddemas gestiona logecursos que seran
utilizadoscon el objetivo de elevar la calidad de vida de los armeritenses

198

IV. Relaciones

Requiere de conmicacion principalmente con todas las dependenciasMihicipio y atender las relaciones
externas,especialmente en el area deomunicacion con la ciudadania, en general enue cpnfiere a las
necesidades de la poblacion para que la administracion publica planeé y ejecute obras ya acciones con recursos
propios y de origen federain beneficiode la poblacion.
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DE ARMERIA, COLIMA.

2018-2021

V. Condiciones de trabajo
Ambiente.

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H. Ayuntamiento, no existe congicin
alguna gque sea desfavorable. Solo pueden variar las condiciones enlos casos enlos que serealizano YONe
detrabajo fuera @l Ayuntamiento

Riesgos.

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion a caidas, resbalones o torceduras
de pie o espalda, que puedan ocurrir en la oficina o pasillos del H. Ayuntamleagacondiciones de riesges
presentan cuando se realizan actividades fuera del Ayuntamiento.

MANUALDDE [QRGANIZACIONY PROCEDIMIENTZIRP018



£s buens

“Steres Mowestot /- ,

o7 ( K
npe.— S = =
(2 gl g T
hrmeria B o
H- AYUNTAMIENTO H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

DE ARMERIA, COLIMA.

2018-2021

Enfermedades Profesionales.

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en cuestion de la vista, sistema
digestivo y ademas del nerviosargda carga de tension que se genera.

VI. Competencias.

200

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto se requiere de alto grado de
habilidad mental, manual y de razonamiento, asi como de iniciativa, trabajo en eqapgaridad de aprendizaje y
de analisis de informacion, facilidad de palabra, responsabilidad para el control y manejo de grupos de personas.

VIl. Experiencia.

Es recomendable que la persona apta para el puesto cuente con experiencia minimafleslen el puesto o
similar. Capacidad de toma de decisiones sobre la marcha de trabajo.
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VIII. Capacitacion.

No requiere

IX. Perfil 201

Estado civilindistinto.
Formacion académicarofesional; Licenciatura en Administracion, Ingeniero, Arquitecto o carreras afin.
Sexo:Indistinto.

Edad:Mayor de24 aios.

Caracteristicas Actitudinale®isponibilidad, servicio, facilidad para la toma de decisiones, control de personal,
compromiso, resolucién de conflictos, iniciativa, trabajo equipo, liderazgo, firmeza, capacidad de analisis de
informacion
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Subdreccion de Planeaciéon y Desarrollo Social.

|. Datos generales

Nombre del puestoSubdirector de Planeacion y Desarr@lacial.

Ubicacién:Direccion General de Planeacion y Deslér Social

Numero de personas en el puestt:

Reporta a:Director General de Planeacion y Desarrollo Social

SubordinadosDireccion de Desarrollo Social,d@dinacion de Fomento Economic®yrector de Obra Publicas.

Razon de ser del Puesté&poyar erel disefio e implementacion darogramas y proyectos para el desarrollo d6202
ayuntamiento en materia de planeacion estratégica, desarrollo administrativo y funcional de la organizacion central
de la presidencianodernizacion y calidad de la administracion, y mejora de la imagen institucional.

Il. Funciones

a. Actividades Principales:

l. Dar seguimient@l Plan Municipal de Desarrollo.
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[I. Buscar la coordinacion de esfuerzos y recursos de los tres niketgsbierno para los programas que ejecute
el gobierno municipal.

[ll.  Analizar, integrar y someter al Presidente Municgiahs y acciones que integren cada ejercicio fiscal en el
Programa Operativo Anual y el Programa Anual de Evaluacion.

IV. Presentar periédicamente el avance fisico financiero de las obras y acciones que redliracgdio con 203
recurso propios y con aquellos que tienen como origen la federacion.

V. Apoyar en la evaluacion di& relacion que guarden los programas y presuppesde las diversas
dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal, asi como los resultados de su ejecucion, con los
objetivos y metas del Plan Municipal de Desarrollo y sus programas operativos anuales.

VI. Apoyar las actividades,equen materia de investigacion y asesoria para la planeacion, realicen las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal.
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VII. Preparar sesiones de Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal, Coplademun.

VIIl. Realizaconsultas ciudadanas pafen el proceso de planeacién, a través de los diversos grupos sociales que
sean representativos de la comunidad.

IX. Fomentar la coordinacion entre los gobiernos Municipal, Estatal y Federal, asi como entre los seieﬂoreggé'
y privado, para la instrumentacion a nivel municipal de los planes de desarrollo Municipal, Estatal y Federal.

X.  Promover la coordinaciéon con comités y consejos municipales de blooscipios para coadyuvar en la
definicién, instrumentacion yDesarrollo de planes y programas regionales que impacten el desarrollo
intermunicipal.

XI. Coordinar la Desarrollo del Plan Municipal de Desarrollo, para su retroalimentacion, asi como realizar las
previsiones necesarias para la aplicacion de losrprogs que formule el Gobierno Estatal o Federal que incidan
en el desarrollo municipal, y coadyuvar al oportuno cumplimiento de sus objetivos y metas.
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XIl.  Mantener coordinacion permanente con los Gobiernos Federal y Estatal, a fin de definiohas age en

materia de desarrollo y en el ambito de su competencia, deba atender de manera especifica cada orden de
gobierno.

Xlll.Llevar a cabo la planeaciéon y programacion de las obras que deba realizar el ayuntamiento y su ejecucion

XIV.Hacer loestudios y presupuestos de las obras a cargdlsiicipio. 205

XV.Intervenir en la forma en que el presidente municipal le indique, en las obras ddienéipio realice con la
participacion del estado o la federacion o en coordinacion o asociacion corMurosipios.

XVI  Suplir al Director General de Planeacion y Desarrollo Social
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Ill. Responsabilidades

Apoyarla planeacion generael H. Ayuntmiento de Armeria, Colimayientada al logro de objetivos fijados por
en el Plan de Desarrollo Municipal, asi comodidsrentes objetivos de la administracion en lo referente a los
procesos de planeacion, ejecucion y evaluacion de obras y accioneadaalpor el Ayuntamiento.

IV. Relaciones 206

Requiere de conmicacion principalmente con todas las dependenciasMihicipio y atender las relaciones
externas,especialmente en el area @@municacion con la ciudadania.
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DE ARMERIA, COLIMA.

2018-2021

V. Condiciones de trabajo
Ambiente.

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H. Ayuntamiento, noz@j
condicién alguna que sea desfavorable. Solo pueden variar las condiciones enlos casos enlos que s iza
operaciones dtrabajo fuera del Ayuntamiento

Riesgos.

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion a caidas, resbalones o torceduras
de pie o espalda, que puedan ocurrir en la oficina o pasillos del H. Ayuntamleagoondiciones de riesgos se
presentan cuando se realizan actividades fuera del Ayuntamiento.
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Enfermedades Profesionales.

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en cuestion de la vista, sistema
digestivo yademas del nervioso, por la carga de tension que se genera.

VI. Competencias.

208

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto se requiere de alto grado de
habilidad mental, manual y de razonamiento, asi commuiativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje y
de analisis de informacion, facilidad de palabra, responsabilidad para el control y manejo de grupos de personas.

VIl. Experiencia.

Es recomendable que la persona apta para el puesto cuemntexperiencia minima de dos afos en el puesto o
similar. Capacidad de toma de decisiones sobre la marcha de trabajo.
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VIII. Capacitacion.

No requiere

IX. Perfil 209

Estado civilindistinto.
Formacion académicarofesional; Licenciatura en Administracion, Ingeniero, Arquitecto o carreras afin.
Sexo:Indistinto.

Edad:Mayor de24 aios.

Caracteristicas Actitudinale®isponibilidad, servicio, facilidad para la toma de decisiones, control de personal,
compromiso, resolucién de conflictos, iliiva, trabajo en equipo, liderazgo, firmeza, capacidad de analisis de
informacion
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Direccion de Desarrollo Social

|. Datos generales

Nombre del puestoDireccion de Desarrollo Social
Ubicacién:Direccion General de Planeacion y Desarrollo Social
Numero de personas en el puestt:

Reporta a:Subdirector déPlaneacion y Desarrollo Social.

Subordinados:
Razon de ser del Puest®lanear, programar, analizar, operar, y dar seguimiento con bass evarcojuridico, 210

reglamentos, normas a los programas de infraestructura y desarrollo solciahgno en el ambito, municipal,
involucrando la participacion ciudadana en el fomentoediacacion, la cultura, la salud, la recreacion y el deporte.
Ejecutar las dersas obras y acciones Besarrollo Social aprobadas el COPLADEMUN, con recursos del Ramo
33, asi como jecutar los programas del gobierno: Federal, Estatal y Municipal, pgogorcionen mejores
condiciones de vida para la poblacién Meinicipioen epecial a las que sencuentran en condiciones de rezago
social y pobreza extrema.
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2018-2021

a. Actividades Principales:

l. Promovera la participacion ciudadana y la concentracién social como formula para propiciar el

desarrollo social en &llunicipio.

Il. Promo\era la contribucion de los comités que sean necesarios para el cabal aprovechamiento

de los programas de financiamiento de obra estatal y federal.

[ll.  Elaborard, en coordinacion con los comités, los expedientes técnicos de las obras solicitadas.
IV. Realizara studios y proyectos tendientes a promover el desarrollo socidlidelicipio.

V. Establecer la coordinacién necesaria con las instancias de los gobiernos estatal y federal que

impulsen los programas de desarrollo social.

MANUALDDE [QRGANIZACIONY PROCEDIMIENTZIRP018
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VI. Coordinar, concretar y ejecutalas programas especiales para la atencion de los sectores

sociales mas desprotegidos, en especial habitantes de la zona naiahps del area urbana.

VII. Coordinara y ejecutara la politica municipal para crear y apoyarogrpppulares, en areas urbanas,
mediante acciones de: planeacion, programacion, concertacion, evaluacion, aplicacion, recuperacion y de
recursospara ser destinados a los mismos fines, asi como de asistencia técnica y otros medios que se
requieran para ese proposito. 212

VIIl. Promovera yapoya@ mecanismos de financiamiento para el bienestar social, el desagotial, el
desarrollo regional y urbano, asi como para la vivienda y la proteccion del ambiente.

Ill. Responsabilidades

Apoyarpolitica de Desarrollo Socidel H. Ayuntamiento dé\rmeria, Colimagrientada al logro de objetivos
fijados poren el Plan de Desarrollo Municipal, asi como los diferentes objetivos de la administracion.
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IV. Relaciones

Requiere de conmmicacion principalmente con todas las dependenciasMihicipio y atender las relaciones
externas,especialmente en el area de comunicacion con la ciudadania.

V. Condiciones de trabajo

213

Ambiente.

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H. Ayuntamiento, no existe condicion
alguna que sea desfavorable. Soélo pueden variar las condiciones enlos casos enlos que se realizan operacione
detrabajo fuera @l Ayuntamiento

MANUALDDE [QRGANIZACIONY PROCEDIMIENTZIRP018



“Steres Mowestot /- ,
=

¥l

e’ ‘ e
hrmeria ==
A, szrgwmusmo' s coTTuGOM
Riesgos.

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion a caidas, resbalones o torceduras
de pie o espalda, que puedan ocurrir en la oficina o pasillos del H. Ayuntamleagazondiciones de 8gos se
presentan cuando se realizan actividades fuera del Ayuntamiento.

Enfermedades Profesionales. 214

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en cuestion de la vista, sistema
digestivo y ademas del nerviogmr la carga de tensién que se genera.

V1. Competencias.

El Coordinador de Desarrollo Social, debe conocevsnicipio, su infraestructura basica, asi como de las
necesidades de la mismis actividades econdémicas, productos y potencialesMigiicipio, ciclos agricolas,
situacion deempleo, pero sobre todo tener vocacion de servicio.
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Conocer el Marco Juridico, las Leyes que rigdfueicipioy laslll. Responsabilidadelctadas a spuesto, La
normatividad, aplicable en la AdministraniMunicipal que regulan los Fondos del R&880

En materia Federal:

A Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

A Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. 215
A Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

A Ley Federal d#l. Responsabilidade® los Servidores Publicos.

A Ley de Coordinacion Fiscal Federal

VII. Experiencia.

Es recomendable que la persona apta para el puesto cuente con experiencia minima de dos afios en el puesto o
similar. Capacidad dema de decisiones sobre la marcha de trabajo.
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VIII. Capacitacion.

No requiere

IX. Perfil 216

Estado civilindistinto.
Formacion académicarofesional; Licenciatura en Administracion, Derecho o Carrera humanista.
Sexo:Indistinto.

Edad:Mayor de24 aios.

Caracteristicas Actitudinale®isponibilidad, servicio, facilidad para la toma de decisiones, control de personal,
compromiso, resolucién de conflictos, iniciativa, trabajo en equipo, liderazgo, firmeza, capacidad de analisis de
informacion
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2018-2021

Coordinador de Fomento Econémico

|. Datos generales

Nombre del puestoCoordinador de Fomento Econémico

Ubicacion:Direccion General de Planeacion y Desarrollo Social

Numero de personas en el puestt: 217
Reporta a:Subdirector dePlaneacion y Desarrollo Social.

Subordinados:

Razon de ser del PuestBromover, desarrollar y fortalecer la competitividad y sustentabilidad de la inversion local
(pymes) a través de un enfoque de mercado utilizando el finamer#o y la capacitacion como medio, logrando el
desarrolloeconémico

MANUALDDE [QRGANIZACIONY PROCEDIMIENTZIRP018



i e A e
e /}f/}ze/'m i :
H. A;gwgmsmo HAYUNTAMENTO CONSTTUGINAL

a. Actividades Principales:

I. Promover el desarrollo econémico délnicipio.

[I. Asesorar en materia dimanciamientoa micro y pequeinos comercios. 218
lll. Gestionarante la Federacion y el Estatdomayor cantidad de proyectake fortalecimiento econémico.

IV.Disefar el material promocional para los créditos.

V.Elaborar el plan de trabajo del departamento.
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Ill. Responsabilidades

Para la realizacion de lastividades correspondientes a dicho puesto se requiere de la utilizacion edg@ipo
computo, buenas relaciones con la iniciativa privada, instituciones bancarias y excelente relacion con los
emprendedores deMunicipio.

219

IV. Relaciones

Requiere comunica@n directa con el departamento de presidencia y de la misma forma con el personal que
conforma el H. Ayuntamiento. En cuestion de relaciones externas, requiere tener comunicacion con la
ciudadania y otras dependencias publicas.
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V. Condimnes de trabajo

Ambiente.

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H. Ayuntamiento, no existe condicién
alguna que sea desfavorable. Solo pueden variar las condiciones enlos casos enlos que cgeerealmaes
detrabajo fuera del Ayuntamiento

220

Riesgos.

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion a caidas, resbalones o torceduras
de pie o espalda, que puedan ocurrir en la oficina o pasillos d&yuhtamiento. Las condiciones de riesgos se
presentan cuando se realizan actividades fuera del Ayuntamiento.

Enfermedades Profesionales.

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en cuestion de la vista, siste
digestivo y ademas del nervioso, por la carga de tension que se genera.
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VI. Competencias.

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto se requiere de alto grado de
habilidad manual, verbal y de razonamierssj como de iniciativa para trabajar bajo directivas generales, trabajo
en equipo, capacidad de aprendizaje y responsabilidad para el manejo regular de informacion confidencial.

221

VIl. Experiencia.

Es recomendable que se cuente con experiencia naigiendos afios en el puesto o similar. Asi como saber sobre
planeacion estratégica y analisis financieros.

VIll. Capacitacion.

No requiere
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IX. Perfil

Estado civilindistinto.

Formacion académicarofesional; Licenciatura en Administracién, Contador Publico, Economista, o area econémico -
administrativa.

Sexo:Indistinto. 222
Edad:Mayor de24 afos.

Caracteristicas Actitudinale®isponibilidad, servicio, toma de decisionsmnpafierismo, compromiseesolucion
de conflictos, iniciativa, trabajo esquipo, liderazgo.
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Director de Obras Publicas

|. Datos generales

Nombre del puestoDirector de Obras Piibas.

Ubicacién:Direccion General de Planeacién y Desarrollo Social

Numero de personas en el puestt:

Reporta a:Subdirector de Planeacion y Desarrollo Social 223
Subordinados:

Razon de ser del PuestMejorar la calidad de vida elsrmeria, Colimanediante la construccion y operacion de

un ambiente fisico sega y efectivo; y proveer a nuestros visitantes, vecindarios y negocios, unos servicios
eficientes y de calidad los cuales smtesarios para sosten la infraestructura de nuestriglunicipio.

Il. Funciones

a. Actividades Principales:

I. Formular el ppgrama de Obra y someterlo a consideracion del Presidente Municipal.
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[l. Proyectar, construir y conservar las obras publigss conforme a las leyes y steglamenbs, sean a cargo del
Municipio.

[ll. Intervenir en la celebracion y vigilar el cumplimiento de los contratos deRiitMaca

IV. Coordinar y supervisar la ejecucion de obras publicas cuando se lleven a cabo paepérdencias,
organismos descentralizados o erapas de participaciomunicipal. 224

V. La organizacion y prestacion de los servicios publicos que correspoiiama@pioy queno esté atribuidos a
otra dependencia.

VI. Proponer al Presidente Municipal y ejecutar las politicas en materia dewfirea y preentacién de arvicios
publicos.
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VII. Consuccion o rehabilitacion de la infraestructura municipal.

VIII. Asesorar a las autoridades auxiliageda realizacion de obra publica que se efectuswcomunidad.

IX. Elaborar los proyectos de obra publica que cHila lleva la Administraciéon Publiddunicipal, en base al
presupuesto autorizado y a la politica de prioridades que defiRaesidente Muniipal y los programas de trabajo.

225

X Participar en los concursos de obra publica y dar seguimiento a todo ebprt#rnico ywdmiistrativo durante
Su ejecucion.

XI. Llevar a cabo los programas de pavimentacion y rehaldgihtde vialidades y calles ddunicipio.

XIl Vigilar el buen desempefio tis entidades contratadas para construir obras e@hicipio.
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DE ARMERIA, COLIMA.

2018-2021
XIIl Proyectar y construir obras de infraestructura social, asi como dar mantenimiento adebirdsaestructura
urbana.

XIV. Efectuar trabajos de atencion ciudadaio@ maquinaria.

XV.Las demas que le encomienden el Presidente Municipal, el Ayuntameafeglamento, otras dispasones
legales y reglamentarias. 226

Ill. Responsabilidades

Parala realizacion de las actividades correspondientes a dicho puesto se requiere admgfisieatemente los
recursostécnicos, humanos y publicos cqoe se cuente para satisfacer oportuna y eficazmentedaesidades
de la poblacién en éllunicipioy del propio Ayuntamiento.
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IV. Relaciones

Requiere comunicacion directa conddpartamento de presidencia y de la misma forma con el personal que
conforma el H. Ayuntamiento. En cuestion de relaciones externas, requiere tener comunicaciéon con la
ciudadania y otras dependencias publicas.

227

V. Condiciones de trabajo

Ambierte.

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H. Ayuntamiento, no existe condicion
alguna que sea desfavorable. Solo pueden variar las condiciones enlos casos enlos que se realizan operacione
detrabajofuera del Ayuntamiento
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Riesgos.

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion a caidas, resbalones o torceduras

de pie o espalda, que puedan ocurrir en la oficina o pasillos del H. Ayuntamleagazondicionede riesgos se
presentan cuando se realizan actividades fuera del Ayuntamiento.

Enfermedades Profesionales. 228

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en cuestion de la vista, sistema
digestivo y ademas del ngoso, por la carga de tension que se genera.
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V1. Competencias.

Para desempeiiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto se requiere de alto grado de
habilidad verbal y de razonamiento, asi como de iniciativa, trabaggaipo, capacidad de aprendizaje, facilidad
para detectar errores y capacidad para tomar decisiones sobre la marcha del trabajo y cuidado en el manejo de
informacion altamente confidencial.

229

VII. Experiencia.

Es recomendable que se cuente coaperiencia minima de dos afios en el puesto o similar. Asi como saber sobre
planeacion estratégica y analisis financieros.

VIIl. Capacitacion.

No requiere
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IX. Perfil

Estado civilindistinto.

Formacién académicarofesional; Arquitecto o Ingeniero Civil.

Sexo:Indistinto. 230
Edad:Mayor de24 afos.

Caracteristicas Actitudinale®isponibilidad, servicio, toma de decisiones, compaferismo, compromiso, resolucion
de conflictos, iniciativa, trabajo en equipo, firmeza.
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Director General dédesarrollo Urbano y Ecologia

|. Datos generales

Nombre del puestoDirector General de Desarrollo Urbano y Ecologia

Ubicacion:Direccion General deesarrollo Urbano y Ecologia.

Numero de personas en el puestt: 231
Reporta a:Presidente Municipal

SubordinadosCoordinador de Turismo, Coordinador de Ecologia.

Razon de ser del Puest@€oordinar y conducir las tareas para la ordenacionteleitorio, la planeacion del

desarrollo urbano, ambiental y lromocibn habitacional en dllunicipio, asi como proporcionaa la ciudadania
los servicios relacionados con el ambitocdenpetencia

Il. Funciones

a. Actividades Principales:
|.- Expedir etlictamen de vocacion del suelen los casos previstos en la Leyadentamientos Humanos destado.
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Il.- Autorizar los proyectos ejecutivos de urbanizacidn y controlar su ejecucion.
lll.- Expedir las licencias o permisos de urbanizacion.

IV- Autorizar la publicidad que los urbanizadores y promotores inmobiliaridgcem, con base en el 232
correspondiente programparcial de urbanizacion previamente autorizado.

V.- Autorizar la fusion, subdivision y relotificacida predios

VI- Vigilar el cumplimiento de las obligaciones a cargo de los urbanizadores y promotorgsendo otorguen
las garantiagjue establece la Ley de Asentamientos Humanos del Estado.

VII- Vigilar en las urbanizaciones que no hayan sido municipalizadas, que los urbanizadores o promotores presten
adecuada ysuficientemente los servicios a qee encuentran obligados conforme a la Ley de Asentamientos
Humanos del Estado ydaitorizacion respectiva.
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VIII- Otorgar licencias o permisos para construccion, remodelacion, ampliacion y demolicion de inmuebles.

IX- Dar atencion personalizada a ladsidadanos que realicen cualquier planteamiento o queja relacionada con los
serviciosy lll. Responsabilidadeke la direccion.

X- Proponer, coordinar y ejecutar las politicas tlnicipio en materia de planeacién urbana, realizando Iaz33
acciones necesiaspara el cumplimiento de normas Igales y reglamentarias de los asentantes humanos.

Xl- Participar en la elaboracion de los proyectos de planos reguladores y los planes y prograrntisaies de
desarrollo urbano.

XlI- Formular y administraia zonificacion de acuerdo al programa de desarrollo urbanérdeeria,vigilando que
el aprovechamiento del suelo enklunicipiosea congruente con dicho ordenamiento.

Xlll.Revisar, validar y firmar lo que autoriza la direccion de desarrollo urbaaocudgdo a normatividad vigente
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XI\/- Expedir el certificado de habitabilidad.

X\/- Establecer el registro de los profesionales que actuaran como peritos y directores responsables de obras, con
guienes losurbanizadores podran contratar la supervisoi las obras de urbanizacion y edificacion, mismos que
actuaran en auxilio de ldependencia municipal.

234

XVI.- Asesorar y apoyar a las agrupaciones sociales que emprendan acciones dirigidas a la conservacion y
mejoramiento de sitiosincas y monumentos dgatrimonio urbano y arquitecténico.

XMI.- Controlar las acciones, obras y servicios que se ejecutenMuaretipio para que sean compatibles con la
legislacidbnprogramas y zonificacion aplicables.

XVIII.- Vigilar el cumplimiento y aplicacion de Risposiciones de la Ley de Asentamientos Humanos del Estado,
tomando lasacciones necesarias para impedir se realicen actos de aprovechamiento de predios y fincas, no
autorizados o en contravencide las disposiciones legales aplicables.
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XIX-Llevar éregistro de los programas municipales de desarrollo urbano, para su difusién, consulta publica, control

y evaluacion.

XX- Calificar en el ambito de su competencia, las infracciones e imponer las medidas de seguridad y sanciones que
establece ld_ey deAsentamientos Humanos del Estado, Reglamentos Municipales y demas disposiciones juridicas

aplicables.

XXI- Autorizar a los urbanizadores y promotores iniciar la proiiw de venta de lotes o fincas.

235

XXIl- Las demas atribuciones que se establezcan en las Leyes, Reglamentos y Manuales de Organizacion del

Municipio.
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Ill. Responsabilidades

Parala realizaciore lasactividadescorrespondientes dicho puesto se requiere aplicks Leyes y reglaantos
gue se sefalen para el puestdgilizar sistema integral de tesoreria y paquetes de compliderazgq gestion de
cambio y desarrollo de la organizaci@baciones interpersonales

236

IV. Relaciones

Requiere comunicacion directa cehPresidente Municipal, estrecha coordinacion con la Tesoreria, y la Direccion
General de Planeacion y Desarrollo Social para coordinar acciones relacionadas con la obra publica realizada en el
Municipio.

En cuestion de relaciones extermasguiere tener comunicacion con la ciudadania y otras dependencias
publicasenfocadas en los temas de Desarrollo Urbano, Turismo y Ecologia.
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V. Condiciones de trabajo

Ambiente.

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se @mra del H. Ayuntamiento, no existe condicion
alguna que sea desfavorable. Solo pueden variar las condiciones enlos casos enlos que se realizan operacione
detrabajo fuera del Ayuntamiento

237

Riesgos.

La probabilidad de ocurrencia decidente de trabajo es minima en cuestion a caidas, resbalones o torceduras
de pie o espalda, que puedan ocurrir en la oficina o pasillos del H. Ayuntamleagacondiciones de riesgos se
presentan cuando se realizan actividades fuera del Ayuntamiento.

Enfermedades Profesionales.

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en cuestion de la vista, sistema
digestivo y ademas del nervioso, por la carga de tension que se genera.
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VI. Competencias.

Para deempefar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto se requiere de alto grado de
habilidad verbal y de razonamiento, asi como de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje, facilidad
para detectar errores y capacidad pamrar decisiones sobre la marcha del trabajo y cuidado en el manejo de
informacion altamente confidencial. 238

VII. Experiencia.

Es recomendable que se cuente con experiencia minima de dos afios en el psiggtaroAsi como saber sobre
Planeaciony Desarrollo Urbano

VIIl. Capacitacion.

No requiere
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IX. Perfil

Estado civilindistinto.

Formacién académicarofesional; Arquitecto o Ingeniero Civil.

Sexo:Indistinto. 239
Edad:Mayor de24 afos.

Caracteristicas Actitudinale®isponibilidad, servicio, toma de decisiones, compaferismo, compromiso, resolucion
de conflictos, iniciativa, trabajo en equipo, firmeza.
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Coordinacionde Turismo

|. Datos generales

Nombre del puestoCoordinador de Turismo.

Ubicacion:Direccion Geeral de Desarrollo Urbano y Ecologia.

Numero de personas en el puestt:

Reporta a:DirectorGeneral de Desarrollo Urbano gdiogia 2 40
Subordinados:

Razon de ser del Puestdiene por objetivo impulsar, enoordinacion con el sector publico y privado, las
actividades turisticas d&lunicipio, mediante planes, programas y proyectos, enmarcados en el Plan de Desarrollo
Municipal.

Il. Funciones

a. Actividades Principales:

l. Golaborar en la promocion y forkacimiento enel desarrollo turistico en los ambitos urbano y rudel
Municipio.
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[I.  Estudiar, preparar y apoyar la ejecucion de planes de desarrollo turistico en coordinacion con el sector
privado y publico local.

[ll. Definir y ejecutaprogramas y proyectos turisticos que se origipana eldesarrolloturistico delMunicipio,
V. Establecer normas y cadititon de la oferta turistica d&unicipioy supervisar la fiscalizacion de las mismag41
V. Coordinar eventos y actividaduristicas que se realicgor el gobierno municipal

VI. Mantene€oordinacion con todos los niveles de gobierno para ofrecer apoyo en asesoria y gestion de recursos
para prestadores de servicios turisticos Eleinicipio.

VII. Colaborar en paeparacion de la informacion turistica para fines promocionales y conocimiento de visitantes
en coordinacion con la Direccion de Comunicacion Social.
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Ill. Responsabilidades

Para la realizaciéon de las actividades correspondientes a este puesigusere de los conocimientos basicos de
turismo.

Amplia destreza en el manejo de las relaciones sociales y legales, concentracion, seriedad, administraMBe
tiempo.

IV. Relaciones

Requiere de comunicacion principalmente con el presidente y atdadeelaciones externas, comunicacion con la
ciudadania, en genera en lo que a turismo y desarrollo urbano concierne
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V. Condiciones de trabajo

Ambiente.

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H. Ayuntamiento, no existe condicién
alguna que sea desfavorable. Solo pueden variar las condiciones enlos casos enlos que se realizan operacione
detrabajo fuera @&l Ayuntamiento

243

Riesgos.

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion a caidas, resbalones o torceduras
de pie o espalda, que puedan ocurrir en la oficina o pasillos del H. Ayuntamleagaondiciones de riesges
presentan cuando se realizan actividades fuera del Ayuntamiento.

Enfermedades Profesionales.

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en cuestion de la vista, sistema
digestivo y ademas del nervioso, pockrga de tensién que se genera.
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VI. Competencias.

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto se requiere de alto grado de
habilidad manual, verbal y de razonamiento, asi como de iniciativa, trabajo en ecajiazjdad de aprendizaje y
de andlisis de informacion, facilidad de palabra, responsabilidad para el manejood@aaion altamente

confidencial. 244

VII. Experiencia.

Es recomendable que se cuente con experiencia minima de dos afios en el psiestar oAsi como saber sobre
Planeaciony Desarrollo Urbano

VIIl. Capacitacion.

No requiere
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IX. Perfil

Estado civilindistinto.

Formacion académicaProfesional; Licenciatura en Turismo, Gestién Turistica, Relaciones Publicas, Comunicacion 245
Social, o Carrera afin.

Sexo:Indistinto.

Edad:Mayor de24 afios.

Caracteristicas ActitudinaleDisponibilidad, servicio, toma de decisiones, compromiso, resolucién de conflictos
legales, iniciativa, trabajo en equipo, liderazgo, firmeza, capacidad de anaiisisrdeacion.
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Coordinacionde Ecologia

|. Datos generales

Nombre del puestoCoordinador de Ecologia

Ubicacion:Direccion General de Desarrollo Urbano y Ecologia.

Numero de personas en el puestt: 246
Reportaa: Director General de Desarrollo Urban&gologia.

Subordinados:

Razon de ser del Puesttimpulsar en eMunicipio el cuidado y el fortalecimanto de los recursos naturalessi

como el mejoramiento de la calidad de aire ervinicipio, buscando el desarrollo equitativo econédmicamente
sustentable, asi mismo lograr un mejor aprovechamiento de nuestros suelos, sobre todo el cuidado y preservacion
de la flora y fauna,ademas debuscar la forma de darle un mejor aprovechamiento al aguaiglworriente,
fortaleciendo los mantos freaticos a través de planeacion y ejecae@ctciones dgobiernoresponsables con el

medio ambiente
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Il. Funciones

a. Actividades Principales:
I. Elaborar, proponer y ejecutar programas de ecologia.
[I. Planear, organizar y ejecutar campafas deaxian ambiental y ecoldgica dirigida a la poblaciégeameral. 247

lll.  Realizar las evaluaciones de impacto ambiental de las obras y actividades de la competducizige) si
serequieren.

IV. Planear, organizar y ejecutar visitas de inspeccion para comprobar el cumplimiento por los particulares de las
disposiciones en materia de proteccion al ambiente y el equilibrio ecoldgico, asi como aplicar sanciones por
violaciones a las mismas.
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V.  Recibiry atender las denuncias de los particulares por violaciones a las disposiciones en materia de equilibrio

ecoldgico y proteccion al ambiente.

VI. Participar, en la esfera de su competencia, en la formulacién de los manuales, triptices ytaléemas para
difundir y concientizar a la ciudadania a lograr una educacion ambiental, asi como informar sobre las actualizaciones

en materia ecologica.

VII. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Ill. Respondalidades

248

Amplia destreza en el manejo de las relaciones sociales y legales del medio ambiente, concentracion,

administracion de tiempo.

MANUALDDE [QRGANIZACIONY PROCEDIMIENTZIRP018



e £ WX

“St eres howesto™ LY q v g
m(
. P | A o = - &
71 PP
. . s o
rmeria ==
H. AYUNTAMIENTO H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

2018-2021

IV. Relaciones

Requiere de comunicacion principalmente con el presidente, atender las relaciones externas, comunicacion con
la ciudadaniaDireccion General de Servicios Publiddseccion de Desarrollo Ruréficialia Mayor y la Direccion
de Servicios Médicos Municiea

249

V. Condiciones de trabajo

Ambiente.

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H. Ayuntamiento, no existe condicion
alguna que sea desfavorable. Solo pueden variar las condiciones enlos casosuenseseglizan operaciones
detrabajo fuera del Ayuntamiento
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Riesgos.

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion a caidas, resbalones o torceduras

de pie o espalda, que puedan ocurrir en la oficina o pagile H. AyuntamientoLas condiciones de riesgos se
presentan cuando se realizan actividades fuera del Ayuntamiento.

Enfermedades Profesionales. 250

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en cuestiongla, laistema
digestivo y ademas del nervioso, por la carga de tension que se genera.
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VI. Competencias.

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto se requiere de alto grado de
habilidad mental, manual y de razonamiento, asi como de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje y
de andlisis de informacion, fadiéid de palabra, responsabilidad para el control y mamejnativo en materia

ambiental. 251

VII. Experiencia.

Esrecomendable conocimientos en ecologiprgblematica ambiental déVunicipio, y lanormativaaplicada en
la administraciéon publica.

VIIl.Capacitacion.

No requiere
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IX. Perfil

Estado civilindistinto.

Formacién académicarofesional; Licenciatura Biologia o Carrera afin.

Sexo:Indistinto. 252
Edad:Mayor de24 afos.

Caracteristicas Actitudinale®isponibilidad, servicio, facilidad pdeatoma de decisiones, control de personal y
habilidad para manejo de programas, compromiso, resolucion de conflictos ambientales, iniciativa, trabajo en
equipo, liderazgo, firmeza, capacidad de analisis de informacion.
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Direccidon de Desarrollo Rural

|. Datos generales

Nombre del puestoDirector de Desarrollo Rural

Ubicacion:Direccion de Desarrollo Rural.

Numero de personas en el puestt: 253
Reporta a:Presidente Municipal

Subordinados:

Razon de sedel PuestoFortalecer el desarrollo agropecuario, brindar asesoria y apoyo en la gestion de recursos

para los productores de las diferentes comunidadasles del Municipio, para acceder &s programas para el
fortalecimientodel campo, los cualeatienden aspectos que inciden en su desarrollo cultural y productivo
incrementanddainfraestructura productiva rural, aumentando las capacidadescyrsos para la produccion
agropecuaria mejorando la produccion en cantidad, calidedriedad.
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[I. Funciones
a. Actividades Principales:
I. Gestionar apoyos para el campo dependencias estatales y/o federales.

254

[I. Facilitar a los productores del campo la informacion necesaria acerca de los programas dgiepufyece el
Estado y la Federacion.

[ll. Programar reuniones en lasmisarias y H. Juntas Municipalesn los productores del campo, para brindarles
informacion de los programas para el campo.

IV. Fomentar la participacion de las organizacionepraéuctores, erlos beneficios derivadade la Ley.

V. Planear y elaborar los programas para el fomentadawidades prductivas en el ambito municipal.
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VL. Llevar las estadisticas y toda aquella informaciécesaria para la planeacién de la produc@@nopecuaria
pesquera y agroindustriaketiMunicipio.

VII. Integrar el padron o censo de productores agropecuainsel municipal.
VII. Participar en la determinacion de zonas econémicas @adtasarrollo municigl y micro regional sustentable. 255

IX Coadyuvarcon las autoridades estatales endaterminacion de disposiciones y programas para regelar
mejoramiento y conservacion de recursos naturalestinados a actividades productivas.

X. Coadyuvar en la vigilancia de las areas natupat#sgidas dgurisdiccion estatal o federal.

Xl. Difundir los planes, programas y acciones que coadyalveasarrollo ural sustentable ddlunicipio.
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Xl. Vigilar y proveer el buen funcionamiento del desarralipicola en eMunicipio.

XIl. Apoyar en laelaboracionproyectos agricolas a corto, mediano y langi@zo en coordinacion con los
productores, a fin de quéstos sea aprovechados por los habitantes de la zona rural.

XlV. Las demas que determinen las Leyes y Reglamentos, ad#srias instrumentodegales y administrativos
vigentes, asi comaquellas encomendadas expresamente por la presidenaiaicipal. 256

Il1l. Responsabilidades

Amplia destreza en el mejo de las relaciones sociales, particularmente con los habitantes de las diferentes
comundades rurales dé¥unicipio, asi como, manejo responsable de la informacioragiainistracion de tiempo.
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IV. Relaciones

Requiere de comunicacion directa con presidencia, oficialia mayor y la ciudadania.

V. Condiciones de trabajo

257

Ambiente.

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H. Ayuntamiento, no existe condicion
alguna que sea desfavorable. Solo pueden variar las condiciones enlos casos enlos que se realizan operacione
detrabajo fuera del Ayuntamiento

Riesgos.

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion a caidas, resbalones o torceduras
de pie o espalda, que puedan ocurrir en la oficina o pasillos del H. Ayuntamleagoondiciones de riesgos se
presentan cuando se realizan actividades fuera del Ayuntamiento.

MANUALDDE [QRGANIZACIONY PROCEDIMIENTZIRP018



. 7 WX
“Steres Mowestot /- q ‘
Jrmeria

H. A;g&TQ()IngNTO H. uung:rm& f,%’?&ﬁk?‘““

rqn, ’,.qn M“.

Enfermedades Profesionales.

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en cuestion de la vista, sistema
digestivo y admas del nervioso, por la carga de tension que se genera.

VI. Competencias.

258

Para desempefar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto se requiere de alto grado de
habilidad verbal y de razonamiento, asi como de iniciativa, trabaggaipo, capacidad de aprendizaje, facilidad
para detectar errores y responsabilidad para el manejo de informacion.

VII. Experiencia.

Es recomendable que la persona apta para el puesto cuente con experiencia minima de dos afos en el puesto o
similar.
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VIII. Capacitacion.

No requiere

IX. Perfil 259

Estado civilindistinto.
Formacion académicarofesional; Licenciatura Biologia, Agronomo, Médico Veterinario o Carrera afin.
Sexo:Indistinto.

Edad:Mayor de24 aios.

Caracteristicas Actitudinale®isponibilidad, servicio, toma de decisiones, compafierismo, compromiso, resolucion
de conflictos, iniciativa, trabajo en equipo, firmeza.
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Direccidon General de Servicios Publicos.

|. Datos generales

Nombre del puestoDirector General de ServiciBsiblicos

Ubicacién:Direccion General de Servicios Publicos.

Numero de personas en el puestt:

Reporta a:Presidente Municipal. 2 O
SubordinadosSubdireccion de Servicios Publicos, Jefatura del Rastro Muryiciptdtura del Pantedn Municipal.
Razon de ser del PuestBatisfacer las necesidades basicas geldacion de Armeria, Colimde manerauniforme

y continua, emmateria de aseo publico y recolecciénrésiduos solidos, alumbrado publico

Il. Funcions

a. Actividades Principales:

|. Planear y organizar la prestacion de diistintos servicios publicos, medianteifaplementacion de programas
de trabajo y acciones con el personal de sindicalizado, de base y de confianza.
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. Vigilar que lgrestacion de los servicigriblicos se realice conforme a los progrardasgobierno municipal y
los reglamentosespectivos.

[ll. Administrar eficientemente los recursaiel Municipio presupuestados para la prestacion de los servicios
publicos.

IV. Llear a cabo campanfas denbiezapor las diferentes colonias y comunidades Meinicipio.

V. Difusiéon de los horarios de recorridds los camionesacolectores a laiudadania.

VI.Promover las acciones dienpieza en las calles y banquetislas colonig, asi como en lplaya, mar y demas
zonas naturalepor parte de la ciudadania.

VII. Mantener en 6ptimascondiciones la infraestructurmunicipal coadyuvar erel mantenimientoa la red de
drenajepluvial y canales para evitaatastrofesy dafios poinundaciones y desbordamientos.
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VIll.Lograr que los procesos de atencién ailaladania se cumplan al 100%

IX. Desarrollar acciones enfocadas a temenciencia con el ciudadano de participacion, responsabilidad y
compromiso ena solucion de lasetesidades de mantenémpio y ordenadcel Municipio.

X.Desarrollar acciones enfocadas a facilitémsadiversas direcciones del ayuntamiento, pgua los servicios que 262
ofrecen a la ciudadangean completos.

Xl.Mantener en éptimas condiciones d@@eraciéon y funcionamiento des vehiculosficiales, la maquinaria y los
equipos de trabajo.

XlI.Realizar programas de limpieza cofinalidad de crear una cultura y actitud deevencion y cuidado de nuestra
ciudad.
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XIll. Permite recibir, contrlar y gestionarsolicitudes de servicio, tramites, quejadgnuncias, felicitaciones,
sugerencias peticiones ciudadanas, incrementandgplaductividad, asi commejorarla percepciorpositivade
la ciudadaniacerca daun gobierno que latento a sus acesidades.

Ill. Responsabilidades

Amplia destreza en el majo de las relacionesumanas capacidad de en la soluci@® conflictos,asi como, 263
manejo responsable de la informacion yaldministracion de tiempo.

IV. Relaciones

Requierede comunicacion directa con presidencia, oficialia mayory la ciudadania.
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V. Condiciones de trabajo

Ambiente.

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H. Ayuntamiento, no existe condicién
alguna que sea desfarable. Solo pueden variar las condiciones enlos casos enlos que se realizan operaciones
detrabajo fuera del Ayuntamiento

264

Riesgos.

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestidon a caidas, resbalasekicakor
de pie o espalda, que puedan ocurrir en la oficina o pasillos del H. Ayuntamleagacondiciones de riesgos se
presentan cuando se realizan actividades fuera del Ayuntamiento.

Enfermedades Profesionales.

En cuanto a la probabilidatk contraer algun tipo de enfermedad destaca, en cuestion de la vista, sistema
digestivo y ademas del nervioso, por la carga de tension que se genera.
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VI. Competencias.

Para desempeiiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto se rdigpmmnéilidad al
servicio publico, uralto grado de habilidad verbal y de razonamiento, asi como de iniciativa, trabajo en equipo,
capacidad de aprendizaje, facdul para detectar errores y responsabilidad para el manejo de informacion.

265

VIl. Experiencia.

Es recomendable que la persona apta para el puesto cuente con experiencia minima de dos afos en el puesto o
similar.

VIll. Capacitacion.

No requiere
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IX.Perfil

Estado civilindistinto.
Formacién académicarofesional; Ingenieria o carrera afin.
Sxo: Indistinto.

Edad:Mayor de24 aios. 266

Caracteristicas Actitudinale®isponibilidad, servicio, toma de decisiones, compafierismo, compromiso, resolucion
de conflictos, iniciativa, trabajo en equipo, firmeza.
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Subdireccién de Servicios Publicos.

|. Datos generales

Nombre del puestoSubdirector de Servicios Publicos

Ubicacién:Direccion General de Servicios Publicos.

Numero de personas en el puestt:

Reporta a:Director General de Servicios Publicos 267
SubordinadosJefatura del Rastro Municipal y Jefatura del Pante6n Municipal.

Razon de ser del PuestBrindar apoyo para cubrias necesidades basicas detblacion de Armeria, Colimearn

materia de aseo publico y recoleccionr@siduos solidos, alumbrado publico

Il. Funciones

a. Actividades Principales:

I. Coordinar y supervisar que el alumbrado publico se encuemtdptimas condicionesnel Primer Cuadro de la
Ciudad)a Gibecera Municipal lasComunidades.
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Il. Verificar la buena operacion del alumbrado y en su momento corregir fallas, realizando mantenimiento
correctivo, asi mismo es su responsabilidad soli¢ttamateriales necesarios para corregir las deficiencias del
alumbrado publico

[Il. Solicitar, conservar y administrar el almacén de materid¢eseserva

IV. Proponer al Presidente Municipal, alternativas de ahorroegargia eléctrica, a través da adquisicion de 268
luminariasque garanticen mejores rendimientos

V.Supervisar que todo el equipo, vehiculos, materialesryamientas de trabajo, del alumbrado publico, estén en
optimas condiciones para su buen funcionamiento

VI.Coordinar lograbajos de limpieza y recoleccion bdasura

VII.Supervisar que las acciones de recoleccion y limpistes llevando a cabo en todos los lugares programados

de la ciudad, de una manera correcta y ordenadagaote de los trabajadores
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VIIl.Formdar programas y proyectos que mejorerolgeracion de recoleccion y limpieza.

IX. Supervisar que laacciones enfocadas @ear concienciaparticipativg para el apoyoen la solucion de las
necesidades de mantenémpio y ordenadcel Municipio.

X.Desarollar acciones enfocadas a facilitalaa diversas direcciones del ayuntamiento, pgua los servicios que 269
ofrecen a la ciudadangean completos.

XI.Mantener en éptimas condiciones a@@eracion y funcionamiento des vehiculogficiales, la maquinaa y los
equipos de trabajo.

XlI.Realizar programas de limpieza cofinalidad de crear una cultura y actitud deevencion y cuidado de nuestra
ciudad.
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