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El Ayuntamiento, como ente de gobierno del Municipio, en su evolucién, debe dia con dia transformar su actuar,
buscando en todo momento la eficiencia, eficacia y calidad en la prestacion de los servicios publicos, por 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, que la administracion municipal de Armeria, Colima, 2018-2021, en la busqueda de lograr un
equilibrio en el desempefno de las funciones de cada departamento que compone el H. Ayuntamiento, se ha
propuesto a través de este manual de organizacidn, darle la forma y contenido a las acciones que debera realizar,
armonizando asi su estructura con las necesidades de los armeritenses.

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

Encontraremos ademas la estructura actual con la que cuenta el Ayuntamiento, para 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.}

Asi pues, este manual representa una oportunidad de desarrollo para el justo equilibrio para desempefiar con

responsabilidad el ejercicio del servicio publico, esto con el objetivo de constituir un Ayuntamiento debidamente
ordenado y ajustado a la realidad social que vive la gente de Armeria, Colima.
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Marco Juridico

El presente manual se enmarca en lo establecido por la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos
en su Articulo 115, Fraccion Il: “Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su
patrimonio conforme a la ley. Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en
materia municipal que deberan expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los
reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas
jurisdicciones, que organicen la administracion
publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y
aseguren la participacion ciudadana y vecinal.” La Ley General de Responsabilidades Administrativas, en sus
Articulos 6y 7.

En la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Colima, en sus Articulos 87, 88, 89,90, 91, 92,93,
94,95y 121. En la Ley del Municipio Libre del Estado de Colima en sus Articulos 3, 6, 26, 27, Fraccién |, Inciso C, 37,
45, Fraccion |, Inciso J, Articulo 47, 51, 53, 63, 65, 79, 80, 86, 90, 116, 119 BIS y 131. En la Ley Estatal de
Responsabilidades de los Servidores Publicos, en sus articulos 1, 2, 43, 44.

“ARTICULO 44.- Todo servidor publico tendra las siguientes obligaciones para salvaguardar la legalidad, honradez,
lealtad, imparcialidad y eficiencia que deben ser observadas en el desempeno de su empleo, cargo o comision, y
cuyo incumplimiento dara lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la naturaleza de la
infraccion en que se incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales:
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I. Cumplir con la maxima diligencia el servicio que le sea encomendado y abstenerse de cualquier acto u omisidn
que cause la suspension o deficiencia de dicho servicio o implique abuso o ejercicio indebido de un empleo, cargo
0 comision.

Il. Formular y ejecutar legalmente, en su caso, los planes, programas y presupuestos correspondientes a su

competencia y cumplir las leyes y otras normas que determinen el manejo de recursos econémicos publicos.

lll. Utilizar los recursos que tengan asignados para el desempeino de su empleo, cargo o comision, las facultades
gue le sean atribuidas o la informacién reservada a que tenga acceso por su funcidn exclusivamente para los fines
a que estan afectos.

IV. Custodiar y cuidar la documentacion e informacidn que, por razones de su empleo, cargo o comisidn, conserve
bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o evitando el uso o inutilizacidon indebidas de aquellas.

V. Observar buena conducta en su empleo, cargo o comision tratando con respeto, diligencia, imparcialidad y
rectitud a las personas con las que tenga relacién con motivo de éste.

VI. Observar en la direccion de sus inferiores jerarquicos las debidas reglas del trato y abstenerse de incurrir en
agravio, desviacion o abuso de autoridad.
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VII. Observar respeto y subordinacion legitimas con respecto a sus superiores jerarquicos inmediatos o mediatos,
cumpliendo las disposiciones que éstos dicten en el ejercicio de sus atribuciones.

VIIl. Comunicar por escrito al titular de la dependencia o entidad en la que presten sus servicios el incumplimiento
de las obligaciones establecidas en este Articulo o las dudas fundadas que le susciten la procedencia de las 6rdenes
que reciba.

IX. Abstenerse de ejercer las funciones de un empleo, cargo o comision después de concluido el periodo para el cual

se le designd o de haber cesado, por cualquier otra causa, en el ejercicio de sus funciones.

X. Abstenerse de disponer o autorizar a un subordinado a no asistir sin causa justificada a sus labores por mas de
quince dias continuos o treinta descontinuos en un afo, asi como de otorgar indebidamente, licencias, permisos o
comisiones con goce parcial o total de sueldo y otras percepciones, cuando las necesidades del servicio publico no
lo exijan.

Xl. Abstenerse de desempefiar algun otro empleo, cargo o comisidn oficial o particular que la Ley le prohiba.
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XIl. Abstenerse de autorizar la seleccion, contratacion, nombramiento o designacién de quien se encuentre
inhabilitado por resolucidn firme de la autoridad competente para ocupar un empleo, cargo o comisién en el
servicio publico.

XIll. Excusarse de intervenir en cualquier forma en la atencion, tramitacion o resolucion de asuntos oficiales en los
gue tenga interés personal, familiar o de negocios, incluyendo aquellos de los que pueda resultar algun beneficio
para él, su conyuge o parientes consanguineos hasta el cuarto grado, por afinidad o civiles, o para terceros con los
que tenga relaciones profesionales, laborales o de negocios, o para socios o sociedades de las que el servidor publico
o las personas antes referidas formen o hayan formado parte.

XIV. Informar por escrito al jefe inmediato y en su caso, al superior jerarquico, sobre la atencién, tramite o
resolucién de los asuntos a que hace referencia la fraccidn anterior y que sean de su conocimiento; y observar sus
instrucciones por escrito sobre su atencién, tramitacion y resolucién, cuando el servidor publico no pueda
abstenerse de intervenir en ellos.

XV. Abstenerse durante el ejercicio de sus funciones de solicitar, aceptar o recibir, por si o por interpdsita persona,
dinero, objetos mediante enajenacidon a su favor en precio notoriamente inferior al que tenga en el mercado
ordinario, o cualquier donaciéon, empleo, cargo o comision para si, o para las personas a que se refiere la fraccidon
XIll, y que procedan de cualquier persona fisica o moral cuyas actividades profesionales, comerciales o industriales
se encuentren directamente vinculadas, reguladas o supervisadas por el servidor publico de que se trate en el
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desempeiio de su empleo, cargo o comision y que implique intereses en conflicto, esta prevencidn es aplicable
hasta un afio después de que se haya retirado del empleo, cargo o comisién.

XVI. Abstenerse de desempenar un empleo, cargo o comisidon oficiales, obtenidos (sic) o pretendiendo obtener
beneficios adicionales a las contraprestaciones comprobables que el Estado le otorga por el desempefio de su
funcidn, sea para las personas a las que se refiere la fraccion XIll.

XVIl. Abstenerse de intervenir o participar indebidamente en la seleccion, nombramiento, designacion,
contratacion, promocidn, suspensidn, remocion, cese o sancion de cualquier servidor publico, cuando tenga interés
personal, familiar o de negocios en el caso, o pueda derivar alguna ventaja o beneficio para él o para las personas
a las que se refiere la fraccion XlII.

XVIII. Presentar con oportunidad y veracidad la declaraciéon de situacion patrimonial ante la Contraloria General del
Estado en los términos que sefiala la Ley.
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XIX. Informar al superior jerarquico de todo acto, u omision de los servidores publicos sujetos a su direccién, que
pueda implicar inobservancia de las obligaciones a que se refieren las fracciones de este articulo, y en los términos
de las normas que al efecto se expidan.

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

XXI. Las demas que le impongan las Leyes y Reglamentos.

Cuando el planteamiento que formule el servidor publico a su superior jerarquico deba ser comunicado a la
Contraloria General, el superior procedera a hacerlo sin demora, bajo su estricta responsabilidad, poniendo el
tramite en conocimiento del subalterno interesado. Si el superior jerarquico omite la comunicacidon a la Contraloria
General, el subalterno podra practicarla directamente informando a su superior acerca de este acto.”

El Reglamento Interno del Gobierno Municipal de Armeria, Colima, en su articulo 6, determina la 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 jefe y titular de la administracidon 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, el cual prevé las facultades, obligaciones y Ill.
Responsabilidades de dichos servidores publicos.
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“Articulo 20.- Debidamente instalado el Ayuntamiento, se aplicard en lo conducente las disposiciones previstas en
el Capitulo Il del Titulo Segundo de la Ley Municipal. El Presidente Municipal, procedera ademas a dar a conocer los
nombres de los titulares de las diferentes dependencias de la administracidén publica municipal centralizada y al
cabildo las bases para la elaboracion de los siguientes instrumentos de planeacidn: el Plan Municipal de Desarrollo,
el Programa de Gobierno Municipal y los subprogramas correspondientes derivados de éste ultimo, asi como los
lineamientos para formular el Programa Operativo Anual.”

“Articulo 180.- El Presidente Municipal como érgano ejecutivo del Ayuntamiento, es el responsable de ejecutar e
implementar las politicas, determinaciones, resoluciones y acuerdos del Cabildo, para lo cual tiene todas las
atribuciones que a su favor se sefalan en la Constitucién Federal, la Constitucion Local, las Leyes Federales y
Estatales, los Bandos, Reglamentos, Circulares, Acuerdos y demas disposiciones administrativas expedidas por el
Ayuntamiento, en particular las establecidas en el articulo 47 de la Ley Municipal.”

“Articulo 181.- El Presidente Municipal emitird 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 anteproyectos de reglamentos o acuerdos cuyas materias
correspondan a sus atribuciones o funciones.”

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 2018-2021
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“Articulo 182.- De acuerdo con el articulo 48 de la Ley Municipal, para el cumplimiento de sus actividades el
Presidente Municipal podra, en cualquier tiempo, auxiliarse de los demds integrantes del Ayuntamiento, formando
Comisiones permanentes o transitorias, quienes tendran unicamente facultades de supervision y asesoria.”

Base Normativa

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
= Ley de Planeacion.

= Ley Federal de lll. Responsabilidades de 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 Informacidn Publica.

= Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Colima.

= Ley del Municipio Libre del Estado de Colima.

= Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de Colima y sus Municipios.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 2018-2021
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Ser un instrumento que proporcione la informacién principal para cumplir los requerimientos para el
ofrecimiento de servicios publicos, ademas de contar con departamentos bien organizados, que desempefen
funciones precisas, y cuyo objetivo comun sea el brindar servicios de calidad a la ciudadania.

El presente manual tiene como finalidad dar a conocer la funcidn organizacional del H. Ayuntamiento de
Armeria, Colima. En él, se establecid una estructura funcional con la sola intencién de que quienes desempefian un
puesto de mando dentro de la administracién publica puedan aplicar un control a cada uno de sus subordinados, a
través de la sistematizacion de las actividades para alcanzar los objetivos que se deban cumplir, segun la naturaleza
de la institucion.

En este documento se describen y definen la razén de ser de cada uno de los departamentos que forman parte
de la estructura organizacional y funciones que deben de desempenar jefes de drea 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 programacién de futuras
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 base inicial de un proceso que debera evolucionar y modificarse

de acuerdo al desarrollo del Municipio y segin los requerimientos que la propia dinamica laboral origine en esta
administracidn o en las que se encuentran por venir.
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= Realizar todas y cada una de las acciones encomendadas con la calidad requerida para satisfaccion de la
ciudadania.

= |nvolucrar a la plantilla laboral a participar en una cultura de comunicaciéon para lograr un  desempefio
coordinado en el desarrollo de las actividades del H. Ayuntamiento de Armeria.

= 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.

= Asegurar que todas las actividades en el trabajo sean efectuadas con alto sentido de responsabilidad y sobre
la base de una cuidadosa planeacién 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.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 2018-2021
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= Asegurar que el personal contratado cumpla con las habilidades adecuadas para el puesto de acuerdo con
los perfiles requeridos.

= Con estricta vigilancia de los mandos de cada departamento se evitara en el mayor grado posible que el
personal abandone sin causa justificada los lugares en los que deba desempefiar las labores encomendadas,
esto con la intencidn de evitar al maximo distractores entre la poblacidon que labora en los departamentos de
la administracion municipal.

= 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 reconocimientos que lo distingan por el hecho de cumplir sus lll.
Responsabilidades con las caracteristicas de los valores que deben regir el desempefio laboral de cada
individuo que labora en esta administracion.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 2018-2021
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Atender el conjunto de necesidades de los Armeritenses bajo una cultura de una Administracion Municipal
eficiente y transparente; impulsando todas aquellas acciones de gobierno Municipal, Estatal y Federal para
promover el bienestar familiar y el mejoramiento de las condiciones de vida de los habientes del Armeria, Colima.

Somos una administracion municipal que se distingue por su honestidad en el trato hacia la ciudadania.

Visid
ISion 15

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

La atenciéon inmediata de los grandes rezagos en materia de obras y servicios publico, el impulso a la educacion,
la proteccidn 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 del Municipio de Armeria un lugar donde florezcan las oportunidades y la poblacion pueda llegar a alcanzar
su desarrollo pleno. Esta administracidon promovera servicios publicos con estandares altos de calidad para elevar
la calidad de vida de las familias armeritenses.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 2018-2021
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Trato Justo y Equitativo
El servidor publico del Ayuntamiento de Armeria, Colima, esta obligado a tratar a toda persona que se

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

16

Respeto
El servidor publico del Ayuntamiento de Armeria, Colima, esta obligado a, que en todo momento y por encima

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

Honestidad

El servidor publico del Ayuntamiento de Armeria, Colima, debera tener siempre la honestidad como principio
fundamental que motive su actuar en el ejercicio del poder que le fue encomendado, buscando en todo momento

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 2018-2021
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comportarse y expresarse con coherencia y sinceridad en lo que se refiere a las condiciones y posibilidades en las
que se debe ofrecer el servicio.
Eficiencia y Oportunidad
Con el dinamismo de las exigencias de la sociedad actual, serd necesario contar con la capacidad de respuesta
de esta administracidon municipal, misma que debera reflejarse en el manejo efectivo de los recursos, a fin de dar

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

Subsidiariedad

El servidor publico del Ayuntamiento de Armeria, Colima, debe fijar como plano general que motive su
encomienda que el resultado global sea orientado al logro del bien comun.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 2018-2021
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Transparencia en las Acciones de Gobierno

El servidor publico del Ayuntamiento de Armeria, Colima, esta 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 saberse obligado a rendir cuentas a la sociedad a través de
actos concretos que la ocasién amerite.

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

comunicacién para con los companeros de trabajo con quienes convive, esto con la intencion de evitar desgastes
en las condiciones laborales y, principalmente, lograr consensos y acuerdos con miras a obtener mejores resultados.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 2018-2021
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Ayuntamiento
(Cabildo)

Presidencia
Municipal

Secretaria Particular

Direccion de Atencion al Ciudadano

Direccion de Comunicacion Social

Secretaria del Ayuntamiento Tesoreria

Direccion General de
Direccién General de Desarrollo Urbano y Direccion de Direccion General de

Planeacién y Desarrollo social eelee Desarrollo Rural Servicios Publicos
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Fi AYUNTANIENTO Estructura Orgénica Actual
1. Presidencia Municipal.
1.1 Secretaria Particular.
1.2 Direccion de Comunicacién Social.
1.3 Direccidon de Atencién Ciudadana.
2.  Secretaria del Ayuntamiento.
2.1 Direcciéon Asuntos Juridicos.
2.2 Direccién 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.

Direccidon de Educacion, Cultura y Deportes.
Direccion de Proteccién Civil.

Autoridades Auxiliares.

Director de Servicios Médicos.
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3. Tesoreria Municipal.

3.1 Direccion de Ingresos.
3.2 Direccidn Egresos.
3.3 Catastro.

4 Oficialia Mayor.

21

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. Direccion General de Planeacion y Desarrollo Social.

6.1 Subdireccion de Planeacidn y Desarrollo Social.

6.2 Direccidn de Desarrollo Social.

6.3 Coordinacién de Fomento Econdmico.

6.4 Director de Obras Publicas.

7. Direccion General de Desarrollo Urbano y Ecologia.

7.1 Coordinacion de Turismo.
7.2 Coordinacioén Ecologia.

8. Direccion de Desarrollo Rural.

9. Direccion General de Servicios Publicos.
9.1 Subdireccion de Servicios Publicos.

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

|. Datos generales

Nombre del puesto: Municipe (Sindico y Regidor).

Ubicacion: Cabildo.

Numero de personas en el puesto: 11.

Reporta a: H. Ayuntamiento.

Subordinados: Personal en general integrantes de plantilla del H. Ayuntamiento 2018-2021. 23
Razdn de ser del Puesto: Gestionar y tomar de decisiones, mediante politicas publicas que contribuyan al desarrollo

del Municipio, a través del uso responsable de los recursos del H. Ayuntamiento de Armeria, Colima.

ll. Funciones
a. Actividades Principales:

l. Acudir con derecho de voz y voto a las sesiones del H. Ayuntamiento y vigilar el cumplimiento de sus
acuerdos.
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Il.- Desempeiiar las Comisiones que le encomiende el H. Ayuntamiento de Armeria, Colima, y presentar un informe
anual de actividades durante la segunda quincena del mes de noviembre de cada afio.

lll.  Vigilar que el H. Ayuntamiento cumpla con las disposiciones que establecen las disposiciones aplicables,
conforme a los planes y programas municipales aprobados.

V. Proponer la formulacion, expedicion, modificacion o reforma, de los reglamentos municipales y demas
disposiciones administrativas, ademas de analizar, discutir y votar los asuntos que se sometan a acuerdo del cuerpo
edilicio en sesién de cabildo.

V. Participar en las ceremonias civicas que realice el H. Ayuntamiento.

VI.  Participar en la supervisidon de los estados financiero y patrimonial del Municipio y de la situacidon en general
del H. Ayuntamiento; y las demas que senale la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la
constitucion politica del Estado, las leyes que de éstas emanen, y sus reglamentos, ademas de otras disposiciones
del orden municipal.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 2018-2021

24



— £ WY

St eres howesto™ -/

7 b g Q“‘T?C‘l’:}

() , fincal e~
rmeria B g
H. A;g&TQ()IgI;ENTO HAYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

Ill. Responsabilidades

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

25

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 con la ciudadania.

I\V. Relaciones

Requiere de comunicacién directa con todos los funcionarios de primer nivel, directores, coordinadores y jefes,
gue forman parte del H. Ayuntamiento Constitucional.

En cuestion de relaciones externas, requiere tener 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 condicidon 26
alguna que sea desfavorable. Sélo pueden variar las condiciones enlos casos enlos que serealizan 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 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 tensidon que se genera.

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 equipo, capacidad de aprendizaje y
de andlisis de informacidn, 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 ubicacidn.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 2018-2021
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VIII. Capacitacion.

No requiere capacitacion.

IX. Perfil

Estado civil: Indistinto.

Formacion académica: Educacion Basica.
Sexo: Indistinto.

Edad: Mayor de 18 afios.

Caracteristicas Actitudinales: Disponibilidad, servicio, toma de decisiones, companerismo, compromiso, resolucion
de conflictos, iniciativa, trabajo en equipo, liderazgo, firmeza, capacidad de analisis de informacion.
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Presidente Municipal

|. Datos generales

Nombre del puesto: Presidente Municipal.

Ubicacidn: Presidencia Municipal.

Numero de personas en el puesto: 1.

Reporta a: H. Ayuntamiento.

Subordinados: Personal en general integrante de la plantilla laboral del H. Ayuntamiento 2018-2021. 29
Razdn de ser del Puesto: Gobernar y administrar mediante politicas publicas los recursos del H. Ayuntamiento para
posicionar al Municipio como un ente con gran potencia social, eficiencia en los servicios publicos, con planeacion

urbana para una buena sustentabilidad, procurar el crecimiento econémico, asi como el desarrollo social.

ll. Funciones
a. Actividades Principales:

l. Presidir las sesiones del Ayuntamiento con voz y voto en las deliberaciones, y voto de calidad en caso de
empate.
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Il. Contard, 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.

lll.  Ser conducto para las relaciones entre el Ayuntamiento con el Estado, con otros Municipios, asi como con
el Gobierno Federal.

IV. A nombre del Municipio y previa autorizacion legal, podra contratar y convenir con los Gobiernos Federal
y Estatal, con otras entidades Federativas, y con otros Municipios y con particulares, la prestacion de 30

servicios publicos, la ejecucidon de obras o la realizacion de cualquier otro propdsito de beneficiar a los
habitantes del Municipio.

V. Disponer de los cuerpos de seguridad publica, vialidad y proteccion civil para asegurar, cuando las
circunstancias lo demanden, las garantias individuales, la conservacion del orden y la atencidon oportuna de
contingencias.

VI. Autorizar, las erogaciones del H. Ayuntamiento, en los términos de las partidas del presupuesto de egresos.

VII. Firmar los acuerdos y demas resoluciones y proveer lo necesario para su debida observancia.
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VIIl. Representar al Municipio en los actos oficiales o delegar esa representacion.
IX. Conceder audiencia a la ciudadania para la atencion de los asuntos que ésta solicite.

X. Sometera para su aprobaciéon al Ayuntamiento los Reglamentos y Acuerdos, y expedira circulares y otras 31
disposiciones que tiendan a regular el funcionamiento de las dependencias y entidades de la Administracidn Publica

Municipal, asi como autorizar los manuales administrativos.

lll. Responsabilidades

Para la realizacién 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 con la ciudadania.
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IV. Relaciones

Requiere de comunicacién directa con todos los funcionarios de primer nivel, directores, coordinadores y jefes,
gue forman parte del H. Ayuntamiento Constitucional.

En cuestion de relaciones externas, requiere tener comunicacion con la ciudadania en 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. Sélo pueden variar las condiciones enlos casos enlos que serealizan operaciones
de trabajo fuera del Ayuntamiento.
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Riesgos.

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestidn 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 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 la carga de tensidon 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 equipo, capacidad de aprendizaje y
de analisis de informacidn, 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 civil: Indistinto.

Formacion académica: Educacion Basica.
Sexo: Indistinto.

Edad: Mayor de 21 afios.

35

Caracteristicas Actitudinales: Disponibilidad, servicio, toma de decisiones, compafierismo, compromiso, resolucion
de conflictos, iniciativa, trabajo en equipo, liderazgo, firmeza, capacidad de analisis de informacion.
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Secretario Particular

|. Datos generales

Nombre del puesto: Secretario Particular.

Ubicacion: Presidencia.

Numero de personas en el puesto: 1.

Reporta a: Presidente Municipal. 36
Subordinados:

Razdén de ser del Puesto: Implementar 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 la agenda presidencial.

ll. Funciones
a. Actividades Principales:

l. Facilitar la toma de decisiones del Presidente Municipal, interactuando con los titulares de la administracion,
organismos auxiliares y ciudadanos.
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Il. Dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Presidente Municipal.

lll. Elaborar la informacién anual de actividades del Ayuntamiento y coordinar el informe de labores.

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE ARMERIA, COLIMA.

IV. Elaborar y concentrar la informacién de cada area para su analisis y elaboracion de informes periddicos. 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 que le 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 a computadora, papeleria basica y teléfono 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 las relaciones externas, comunicacién
con la ciudadania, en general.
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V. Condiciones de trabajo

Ambiente.

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE ARMERIA, COLIMA.

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H. Ayuntamiento, no existe condicidon
alguna que sea desfavorable. Sélo pueden 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 cuestidn 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 operaciones fuera del Ayuntamiento.
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Enfermedades Profesionales.

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en cuestién 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 de alto grado de
habilidad manual, verbal y de razonamiento, asi como de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje y
de analisis de informacién, facilidad de palabra, responsabilidad para el manejo de informacién altamente
confidencial.

VIl. Experiencia.

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

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 2018-2021

40



N\ £ W
< (!
3 ;; ¢

CI # B e
t/]—’/]l(’ﬁ{({ T
H. A;(l).l&T?olglfNTO H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

VIII. Capacitacion.

No requiere capacitacion.

IX. Perfil
Estado civil: Indistinto.

Formacion académica: Profesional; Licenciatura en administracion, Derecho o Recursos Humanos, conocimientos
basicos de Educacion.

Sexo: Indistinto.

Edad: Mayor de 22 afios.

Caracteristicas Actitudinales: Disponibilidad, servicio, toma de decisiones, companerismo, compromiso, resolucion
de conflictos, iniciativa, trabajo en equipo, liderazgo, firmeza, capacidad de analisis de informacion.
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Director de Comunicacion Social

|. Datos generales

Nombre del puesto: Director de Comunicacion Social.

Ubicacion: Presidencia.

Numero de personas en el puesto: 1.

Reporta a: Presidente Municipal. 42
Subordinados:

Razén de ser del Puesto: Desarrollar e implementar los procesos de comunicacién y divulgacién internos que
aseguren el flujo continuo de informacidén procedente de presidencia, sindico, regidores, directores,
coordinadores, jefes de departamento, comisarios, y comunidad en general.

ll. Funciones
a. Actividades Principales:

I.  Manejo de Medios Imagen Institucional.
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Il.  Actualizar y mantener el sitio web oficial y distribuir informacidn a través de redes sociales oficiales.

lll.  Establecer contacto con medios de comunicacion televisivos, prensa escrita y radio, a través de boletines
informativos, comunicados de prensa.

IV. Instalacién, operacién y desinstalacion de equipo de video (caiién, 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 cdmputo, teléfono, camara de video y digital.
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IV. Relaciones

Requiere de comunicacién directa con presidencia, departamentos del H. Ayuntamiento, medios de
comunicacion y la ciudadania.

V. Condiciones de trabajo

44

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 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 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.

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 tensidon que se genera.
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VI. Competencias.

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE ARMERIA, COLIMA.

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 aprendizaje, facilidad
para detectar errores y capacidad para tomar decisiones sobre la marcha del trabajo, asi como cuidado en el manejo

de informacion.

VII. Experiencia.

46

Es recomendable que |la persona apta para el puesto cuente con experiencia minima de dos afios 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 civil: Indistinto.

Formacion académica: Profesional; Licenciatura en Letras, Comunicacién, Periodismo, Mercadotecnia, Relaciones
Publicas o Internacionales.

Sexo: Indistinto.

Edad: Mayor de 22 afios. 47

Caracteristicas Actitudinales: Disponibilidad, servicio, toma de decisiones, compafierismo, compromiso, resolucion
de conflictos, iniciativa, trabajo en equipo, firmeza.
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Director de Atencion al Ciudadano

|. Datos generales

Nombre del puesto: Director de Atencion al Ciudadano.

Ubicacion: Presidencia.

Numero de personas en el puesto: 1.

Reporta a: Presidente Municipal. 48
Subordinados:

Razdén de ser del Puesto: Ser el vinculo entre los habitantes del Municipio y sus autoridades, por tal razén de brindar
atencion y seguimientos a todas las peticiones de la ciudadania y ser el conducto para el conocimiento de las
diferentes dependencias municipales.

ll. Funciones
a. Actividades Principales:

l. Elaborar el programa para la integracion de las organizaciones de participacién ciudadana.

Il. Disefiar y mantener actualizado el directorio de organizaciones sociales en el Municipio.
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lll. Elaborar y proponer al Presidente Municipal, la convocatoria para llevar a cabo los procesos de integracion de
las organizaciones, asociaciones de participacion social o ciudadana.

IV. Coordinar el proceso de seleccidon y eleccidn de representantes de organizaciones ciudadanas, asi como de
presidente y comités de colonia y vecinales.

49

V. Recibir los planteamientos y propuestas de la ciudadania en general.

VI. Supervisar las actividades de las organizaciones de participacion ciudadana y vigilar el correcto destino de los
fondos que administren, e informar periédicamente al Ayuntamiento.

VII. Evaluar el desempefio de los representantes de organizaciones de participacion ciudadana, y turnar al Cabildo
las propuestas de sustitucion de representantes que presenten los integrantes de las mismas.

VIII. Elaborar, proponer y ejecutar programas para atender la demanda y gestion de las organizaciones sociales.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 2018-2021
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IX. Formular propuestas de normas internas y reglamentos para el buen funcionamiento de las organizaciones
ciudadanas.

Ill. Responsabilidades

50

Para la realizacién de las actividades correspondientes a este puesto se requiere de los conocimientos técnicos
en lo que a computadora, papeleria basica y teléfono se refiere.

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

IV. Relaciones

Requiere de comunicacidon con todas las dependencias municipales y excelencia en los procesos de atencién
para la ciudadania.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 2018-2021
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V. Condiciones de trabajo

Ambiente.

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE ARMERIA, COLIMA.

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H. Ayuntamiento, no existe condicidn 5 1
alguna que sea desfavorable. Sélo pueden variar las condiciones enlos casos enlos que serealizan operaciones

de trabajo fuera del Ayuntamiento.

Riesgos.

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestién 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 operaciones fuera del Ayuntamiento.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 2018-2021
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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.

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 equipo, capacidad de aprendizaje y
de analisis de informacidén, facilidad de palabra, responsabilidad para el manejo de informacidon altamente
confidencial.

VIl. Experiencia.

Es recomendable que se cuente con experiencia minima de dos afos en el puesto o similar. Asi como saber sobre
planeacion estratégica, administracidon de organismos publicos y relaciones humanas.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 2018-2021
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VIIl. Capacitacion.

No requiere capacitacion.

IX. Perfil 53

Estado civil: Indistinto.

Formacion académica: Profesional; Licenciatura en administracion, Relaciones Publicas, Educacion, Principalmente
carreras con perfil humanista.

Sexo: Indistinto.

Edad: Mayor de 25 afios.

Caracteristicas Actitudinales: Disponibilidad, servicio, toma de decisiones, compaferismo, 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 puesto: Secretario del Ayuntamiento.

Ubicacion: Presidencia.

Numero de personas en el puesto: 1. 54
Reporta a: Presidente Municipal.

Subordinados: Director Juridico, Director de Seguridad Publica y Vialidad, Oficial del Registro Civil, Director de
Educacidn, Cultura y Deporte, Director de Proteccidon Civil, Médico Municipal y Coordinador de Comisarias y H.

Juntas Municipales.

Razoén de ser del Puesto: Dar 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 Principales:

l. Formular las actas de las sesiones que celebre el Ayuntamiento y autorizarlas con su firma, y recabar la firma
de los regidores que hubieren asistido a la sesion.

II.  Archivar las actas de sesién de Ayuntamiento. 55

lll.  Dar cuenta al Presidente Municipal 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 Ayuntamiento o del
Presidente Municipal.

V. Expedir, cuando proceda, las copias, constancias, credenciales y demas certificaciones que acuerde el
Presidente Municipal o al Ayuntamiento, o 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 Comisién, los despachados vy 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 del Municipio.
VIIl.  Coordinar y supervisar el funcionamiento del Archivo del Municipio, quedando facultado para disponer 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, implementando la anotacion 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 integren 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 Municipal, para las actividades de las mismas.

Xll.  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 o por el Presidente municipal, asi
como las demas que a su cargo establezcan las leyes y reglamentos de aplicacion municipal. 57

lll. 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 electrénico. Amplia destreza en el manejo de las
relaciones sociales y legales, concentracién, administracion de tiempo.
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IV. Relaciones

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

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 condicidn
alguna que sea desfavorable. SAlo pueden variar las condiciones en los casos en los que se realizan operaciones de
trabajo fuera del Ayuntamiento.
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Riesgos.

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestidn 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 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 la carga de tension que se genera.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 2018-2021
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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 equipo, capacidad de aprendizaje y
de analisis de informacioén, facilidad de palabra, responsabilidad para el manejo de informacién altamente
confidencial.

60

VII. Experiencia.

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

VIIl. Capacitacion.

No requiere capacitacion.
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IX. Perfil

Estado civil: Indistinto.

Formacidn académica: Profesional; Ser abogado o licenciado en derecho titulado, o en su caso pasante segun los
requerimientos de la legislacidon aplicable en cuanto al nimero de regidores.

Sexo: Indistinto. 61
Edad: Mayor de 24 afios.

Caracteristicas Actitudinales: Disponibilidad, Servicio, Facilidad para la redaccién de todo tipo de contratos y
convenios. Habilidad para fungir como mediador y conciliador de Intereses, Toma de decisiones, Compromiso,
Resolucién de Conflictos Legales, Iniciativa, Trabajo en equipo, Liderazgo, Firmeza, Capacidad de analisis de
informacion.
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Direccion de Asuntos Juridicos

|. Datos generales

Nombre del puesto: Director de Asuntos Juridico.

Ubicacion: Secretaria del Ayuntamiento.
Numero de personas en el puesto: 1.
Reporta a: Secretario del Ayuntamiento.
Subordinados:
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE ARMERIA, COLIMA.

Razon de ser del Puesto: Dar fe de las sesiones de Ayuntamiento y de todos los actos en los que intervenga el

Municipio.

[l. Funciones

a. Actividades Principales:

l. Formular las actas de las sesiones que celebre el Ayuntamiento y autorizarlas con su firma, y recabar la firma

de los regidores que hubieren asistido a la sesion.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 2018-2021
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Il.  Archivar las actas de sesion de Ayuntamiento.

lll.  Dar cuenta al Presidente Municipal 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 Ayuntamiento o del
Presidente Municipal.

V. Expedir, cuando proceda, las copias, constancias, credenciales y demas certificaciones que acuerde el
Presidente Municipal o al Ayuntamiento, o en su caso, las que se requieran para el tramite de los asuntos propios
del Ayuntamiento.

VI. Informar a los integrantes del Ayuntamiento de los asuntos turnados a Comisién, los despachados vy el total
de los pendientes.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 2018-2021
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VII.  Autorizar las circulares, comunicaciones y en general todos los documentos que sean necesarios para el
despacho de los asuntos del Municipio.
VIIl.  Coordinar y supervisar el funcionamiento del Archivo del Municipio, quedando facultado para disponer 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, implementando la anotacién 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 integren las unidades, departamentos o instancias administrativas que dependen
organicamente de 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, 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 o por el Presidente municipal, asi
como las demas que a su cargo establezcan las leyes y reglamentos de aplicacion municipal.

lll. Responsabilidades 65

Para la realizacidon 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, correo electréonico. 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 lo que confiere 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 condicidn
alguna que sea desfavorable. SAlo pueden variar las condiciones en los casos en los que se realizan operaciones de
trabajo fuera del Ayuntamiento.
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Riesgos.

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestidn 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 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 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 razonamiento, asi como de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje y
de analisis de informacioén, facilidad de palabra, responsabilidad para el manejo de informacién altamente
confidencial.

63

VII. Experiencia.

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

VIIl. Capacitacion.

No requiere capacitacion.
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IX. Perfil

Estado civil: Indistinto.

Formacidn académica: Profesional; Ser abogado o licenciado en derecho titulado, o en su caso pasante segun los
requerimientos de la legislacion aplicable en cuanto al numero de regidores.

Sexo: Indistinto.

Edad: Mayor de 24 afios. 69

Caracteristicas Actitudinales: Disponibilidad, servicio, facilidad para la redaccién de todo tipo de contratos y
convenios. habilidad para fungir como mediador y conciliador de intereses, toma de decisiones, compromiso,
resolucién de conflictos legales, iniciativa, trabajo en equipo, liderazgo, firmeza, capacidad de analisis de
informacion.
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Direccion de Seguridad Publica y Vialidad

|. Datos generales

Nombre del puesto: Director de Seguridad Publica y Vialidad.

Ubicacion: Secretaria del Ayuntamiento.

Numero de personas en el puesto: 1.

Reporta a: Secretario del Ayuntamiento. 70
Subordinados:

Razén de ser del Puesto: Mantener el orden vy la tranquilidad publica en el Municipio, implementando con
participacion de la sociedad un modelo integral de la prevencidén del delito sustentado de esfuerzos entre las
diferentes entidades y drdenes de Gobierno.

ll. Funciones
a. Actividades Principales:

l. Cuidar el orden publico del Municipio de Armeria, Colima.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 2018-2021
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Il.  Coordinarse con los tres niveles de gobierno para abatir los delitos del fuero comun.

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

IV. Notificacidon de operativos a la region y generacidn de parte policiaco.

V. Coadyuvar en la prevencion del delito y la violencia en el Municipio.

VI. Acudir, coordinar y controlar operativos policiacos, examenes médicos, capacitaciones y entrenamientos
para los elementos de seguridad publica del Municipio.

VIl.  Autorizar todo tipo de documentos emitidos por el departamento.
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lll. Responsabilidades

Para la realizacion de las actividades correspondientes a dicho puesto se requiere de la utilizacion armas.

IV. Relaciones

72

Requiere de comunicacion directa con el presidente municipal, secretario del ayuntamiento y Sindico. Ademas
de tener comunicacién 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. Slo pueden variar las condiciones en los casos en los que se realizan operativos,
rondines o motines de seguridad.
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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 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 cuestién de la vista, sistema
digestivo y ademas del nervioso, por la carga de tensidon 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
razonamiento, asi como de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje, facilidad para detectar errores
y responsabilidad para el manejo de informacion altamente confidencial, ademas de tener conocimientos basicos
de legislacidon Federal, Estatal y Municipal en materia de Seguridad Publica.

VII. Experiencia.

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

VIIl. Capacitacion.

Constante. Asi como acreditar el Examen de Control y Confianza, que realiza el Centro de Evaluacion y Control
de Confianza y que se compone de cinco evaluaciones, las cuales contribuyen a verificar que el personal activo

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 2018-2021
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DE ARMERIA, COLIMA.

actue dentro del marco de conducta que dicta la normatividad institucional, y con ello se apegue a los principios

institucionales de acuerdo al perfil de puesto.

IX. Perfil

Estado civil: Indistinto.

Formacion académica: Profesional.

Sexo: Indistinto.

Edad: Mayor de 24 afios.

75

Caracteristicas Actitudinales: Disponibilidad, servicio, compafnerismo, 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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Subdireccion de Seguridad Publica

|. Datos generales

Nombre del puesto: Subdirector de Seguridad Publica.

Ubicacidn: Secretaria del Ayuntamiento.

NuUmero de personas en el puesto: 1. 76
Reporta a: Director de Seguridad Publica y Vialidad.

Subordinados:

Razdén de ser del Puesto: Coordinar y evaluar la ejecucidn de estrategias y planes policiales de prevencion del delito,

a fin de garantizar a la ciudadania la tranquilidad, el orden y la seguridad publica Municipal.

ll. Funciones
a. Actividades Principales:

l. Cuidar el orden publico del Municipio de Armeria, Colima, bajo las instrucciones de la Direccién.
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Il.  Revisar reportes de detenidos y elaborar el parte policiaco, asi como informar de los hechos a sus superiores.

lll.  Coordinar con los elementos de seguridad publica las estratégicas de atencién 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 de los
acuerdos que emanen de la corporacion.

V. Acudir, coordinar y controlar operativos policiacos, examenes médicos, capacitaciones y entrenamientos para
los elementos de seguridad publica del Municipio

VI.  Suplir al Director de Seguridad Publica y Vialidad en sus funciones cuando la situacién lo requiera.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 2018-2021



NP A B
L e LI

Srmeri R
e SIPINEIA g

H. A;(l)]%TQolggENTO H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

Ill. Responsabilidades

Para la realizacién de las actividades correspondientes a dicho puesto se requiere de la utilizaciéon armas.

78

IV. Relaciones

Requiere de comunicacidn directa con el Director de Seguridad Publica y Vialidad, Secretario del Ayuntamiento
y Sindico. Ademas de tener comunicacién constante con todos los elementos de la corporacién policiaca del
Municipio.
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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. SAlo pueden variar las condiciones en los casos en los que se realizan operativos,
rondines o motines de seguridad. /79

Riesgos.

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestioén 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 operaciones fuera del Ayuntamiento.
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Enfermedades Profesionales.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE ARMERIA, COLIMA.

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en cuestidon 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 de alto grado de
razonamiento, asi como de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje, facilidad para detectar errores
y responsabilidad para el manejo de informacidn altamente confidencial, ademas de tener conocimientos basicos

de legislacidon Federal, Estatal y Municipal en materia de Seguridad Publica.
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VIl. Experiencia.

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

VIII. Capacitacion.

31

Constante. Asi como acreditar el Examen de Control y Confianza, que realiza el Centro de Evaluacién y Control de
Confianza y que se compone de cinco evaluaciones, las cuales contribuyen a verificar que el personal activo actue
dentro del marco de conducta que dicta la normatividad institucional, y con ello se apegue a los principios
institucionales de acuerdo al perfil de puesto.
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IX. Perfil

Estado civil: Indistinto.
Formacion académica: Profesional.
Sexo: Indistinto.

Edad: Mayor de 25 afios.
32

Caracteristicas Actitudinales: Disponibilidad, servicio, compafierismo, 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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Subdireccion de Vialidad

|. Datos generales

Nombre del puesto: Subdirector de Vialidad.

Ubicacidn: Secretaria del Ayuntamiento.

NuUmero de personas en el puesto: 1. 83
Reporta a: Director de Seguridad Publica y Vialidad.

Subordinados:

Razdn de ser del Puesto: Brindar un mejor servicio a los ciudadanos, estableciendo el orden, el control vehiculary
peatonal en las vias publicas abiertas a la circulacion que no sean de competencia federal, asi como informar a la
ciudadania sobre las actividades y procedimientos que le competen a esta Subdireccion de Vialidad.

ll. Funciones
a. Actividades Principales:
l. Salvaguardar la integridad y bienestar de los habitantes del Municipio, bajo los principios de la aplicacion

de la Ley en materia de Vialidad.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 2018-2021



l L} a0 2 Q:\;Sé;‘ :}
& : iy P
‘:/l‘l)l(’/}%{(( G PO

H. AYUNTAMIENTO H.ATUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

2018-2021

Il. Implementacion de programas enfocados en la prevencidon de accidentes, a través de fomento a la cultura vial,
para concientizar a la ciudadania.

lll. Capacitacion al personal para mejorar la labor del elemento de vialidad hacia la ciudadania.

IV. Supervision e instalacion de la sefialética en el Municipio, para definir las zonas prohibidas de estacionamiento 84
vehicular.

V. Aplicacion del Reglamento en materia de Vialidad.

VI.- Dar parte a los superiores de los incidentes viales ocurridos en el Municipio.
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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 Reglamentos del Municipio, manejo de equipo de cémputo.
Habilidades en la comunicacidn.

IV. Relaciones &5

Requiere de comunicacién directa con el Director de Seguridad Publica y Vialidad, Secretario del Ayuntamiento
y Sindico. Ademas de tener comunicaciéon constante con todos los elementos de vialidad del Municipio y 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
condicidn alguna que sea desfavorable. Sélo pueden variar 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 cuestién 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 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.

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 aprendizaje, facilidad para detectar errores
y responsabilidad para el manejo de informacidon altamente confidencial, ademads de tener conocimientos basicos
de legislacion 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 anos en el puesto
o similar y que cuente con los conocimientos antes mencionados.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 2018-2021
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VIII. Capacitacion.

Constante.

IX. Perfil

Estado civil: Indistinto.
Formacion académica: Profesional.
Sexo: Indistinto.

Edad: Mayor de 25 afios.

T o

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE ARMERIA, COLIMA.

38

Caracteristicas Actitudinales: Disponibilidad, servicio, compaferismo, compromiso, resolucion de conflictos,
iniciativa, liderazgo, don de mando, toma de decisiones, capacidad de andlisis e interpretacién, administracion de

tiempos y recursos trabajo en equipo.
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Juez calificador

|. Datos generales

Nombre del puesto: Juez Calificador.

Ubicacion: Secretaria del Ayuntamiento.

Numero de personas en el puesto: 1.

Reporta a: Subdirector de Seguridad Publica y Vialidad.
Subordinados:
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE ARMERIA, COLIMA.

Razén de ser del Puesto: Calificar las infracciones a los reglamentos Municipales que constituyen faltas

administrativas y conciliar los conflictos vecinales.
ll. Funciones
a. Actividades Principales:

l.- Conocer de las infracciones establecidas en los Ordenamientos Municipales.

lI- Resolver sobre la responsabilidad o la no responsabilidad de los presuntos infractores.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 2018-2021
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lll.- Aplicar las sanciones establecidas en las Leyes, los Reglamentos Municipales y otros de caracter municipal.

IV.- Poner a disposicion de la autoridad correspondiente aquellos asuntos que no sean de su competencia.

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

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

VII- Conciliar los problemas que se presenten entre vecinos y que exista la posibilidad de hacerlo via conciliacion.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 2018-2021
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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 Reglamentos del Municipio, manejo de equipo de cémputo.
Habilidades en la comunicacion y en el desarrollo humano.

91

IV. Relaciones

Requiere de comunicacién directa con el Director de Seguridad Publica y Vialidad, Secretario del Ayuntamiento
y Sindico. Ademas de tener comunicacidon constante 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 condicidn
alguna que sea desfavorable. S6lo 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 cuestidn 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 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.

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 aprendizaje, facilidad para detectar errores
y responsabilidad para el manejo de informacidn altamente confidencial, ademas de tener conocimientos basicos
de legislacion 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.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 2018-2021
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VIII. Capacitacion.

Constante.

IX. Perfil

Estado civil: Indistinto.
Formacion académica: Profesional, Licenciatura en Derecho.
Sexo: Indistinto.

Edad: Mayor de 25 afios.

T o

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE ARMERIA, COLIMA.

94

Caracteristicas Actitudinales: Disponibilidad, servicio, compaferismo, compromiso, resolucion de conflictos,
iniciativa, liderazgo, don de mando, toma de decisiones, capacidad de andlisis e interpretacién, administracion de

tiempos y recursos trabajo en equipo.
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Oficialia del Registro Civil

|. Datos generales

Nombre del puesto: Oficial del Registro Civil.

Ubicacion: Secretaria del Ayuntamiento.

Numero de personas en el puesto: 1.

Reporta a: Secretario del Ayuntamiento. 95
Subordinados:

Razdén de ser del Puesto: Garantizar con mayor eficiencia y organizacion los servicios que se otorgan, para satisfacer

los requerimientos de la poblacién, asi como mejorar los niveles de satisfaccion de los usuarios, disefiando y
aplicando instrumentos que permitan detectar y monitorear en forma oportuna sus necesidades y requerimientos.

ll. Funciones
a. Actividades Principales:

l. Expedir copias o actas certificadas y cada uno de los documentos que obran dentro del departamento de
registro civil.
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Il.  Organizar el despacho de registro civil de la manera que se brinde un mejor servicio a la ciudadania.

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

IV. Reconocimiento de hijos, matrimonios. inscripciones de divorcio, defunciones.

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

b. Actividades Periddicas

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

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 2018-2021
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lll. Responsabilidades

Para la realizacidon de las actividades correspondientes a dicho puesto se requiere de la utilizacion equipo de
computo, papeleria basica y teléfono. Supervision documental.

V. Condiciones de trabajo

Ambiente.

Enlo 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 en los que se realizan operaciones de
trabajo fuera del Ayuntamiento.

Riesgos.

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestién 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 operaciones fuera del Ayuntamiento.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 2018-2021
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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.

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 de aprendizaje y
responsabilidad para el manejo de informacidn 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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VIII. Capacitacion.

No requiere.

IX. Perfil

Estado civil: Indistinto.
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DE ARMERIA, COLIMA.

99

Formacion académica: Profesional; Licenciatura en Administracion, Derecho, Ciencias Politicas, Gestion Publica.

Sexo: Indistinto.

Edad: Mayor de 24 afios.

Caracteristicas Actitudinales: Disponibilidad, servicio, toma de decisiones, companerismo, compromiso, resolucion

de conflictos, iniciativa, trabajo en equipo, liderazgo.
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Direccidon de Educacion, Cultura y Deporte

|. Datos generales

Nombre del puesto: Director de Educacidn, Cultura y Deporte.

Ubicacidn: Secretaria del Ayuntamiento.

Numero de personas en el puesto: 1. ]-OO
Reporta a: Secretario del Ayuntamiento.

Subordinados:

Razén de ser del Puesto: La organizacion y promocion de las diferentes actividades educativas, culturales y
deportivas dirigidas a todos los sectores de la poblacidn, la gestidon de los recursos humanos, del personal a su cargo,

asi como la gestion administrativa de dicho departamento.

ll. Funciones
a. Actividades Principales:

l. Brindar los servicios que presta la Direccidn.
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Il. Fomentar entre la poblacidn el amor por el desarrollo educativo, el fortalecimiento cultural y la promocion de
una cultura fisica.

[ll.  Estimulary reconocer a deportistas desatacados.

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

101

V.- Implementar acciones para elevar el acceso a la educacién de la poblacidon del Municipio.

VI. Lograr que la niflez y la juventud armeritence accedan a la educacion basica, para forjar un futuro de

profesionistas.

VIl.  Alcanzar y mantener en 6ptimas condiciones los espacios deportivos con que cuenta el Municipio, en la
medida de lo presupuestado, abrir nuevas instalaciones.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 2018-2021



St eres howesto™ -/

I/ p . -~
G ' B e
rmeria Py, g
H. A;(l).l;:}T?orglfNTO HATONTAMENTOCONSTTUGONAL
VIIl. El propdsito de esta Direccidn ha sido, la creacion de una cultura, donde 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. Coordinacién con las autoridades educativas a nivel Federal y Estatal para el fortalecimiento de la Educacién
en el Municipio. 102

XI. Organizacion de talleres y eventos artisticos culturales para beneficio de la poblacién armeritence.

Ill. Responsabilidades

Para la realizacion de las actividades correspondientes a dicho puesto se requiere del manejo de la computadora,
papeleria basica y teléfono.
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V. Condiciones de trabajo

Ambiente.

Enlo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H. Ayuntamiento, no existe condicidn
alguna que sea desfavorable. Sélo pueden variar las condiciones en los casos que se presenten actividades de
trabajo fuera del Ayuntamiento. 103

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 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 tensidon 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 equipo, capacidad de 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
conocimiento en eventos civicos, culturales y deportivos.
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VIIl. Capacitacion.

No requiere.

IX. Perfil

105

Estado civil: Indistinto.

Formacion académica: Profesional; Licenciatura en Educacion, Educacion Fisica, Letras, Filosofia, Administracion
Pdblica, Gestion Cultural, Arte y similares.

Sexo: Indistinto.

Edad: Mayor de 22 afios.

Caracteristicas Actitudinales: Disponibilidad, servicio, facilidad para la toma de decisiones, control de personal y
habilidad para manejo de programas, compromiso, resolucién de conflictos ambientales, iniciativa, trabajo en
equipo, liderazgo, firmeza, capacidad de andlisis de informacion.
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Direccion de Proteccion Civil

|. Datos generales

Nombre del puesto: Director de Proteccion Civil.
Ubicacidn: Secretaria del Ayuntamiento.
Numero de personas en el puesto: 1.

Reporta a: Secretario del Ayuntamiento.

Subordinados:

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE ARMERIA, COLIMA.

106

Razén de ser del Puesto: Es el érgano operativo dentro de la administracién, del Sistema Municipal y le compete
ejecutar las acciones 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 dependerd directamente del Presidente del Consejo
Municipal de Proteccion Civil del H. Ayuntamiento, aunque en la toma de decisiones administrativas dependera

como se manifiesta en la estructura organica. teniendo 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.

107

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

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

V.- Coordinar a las dependencias municipales en casos de siniestros o desastres y representar al Municipio ante la
Unidad Estatal en el ambito de Proteccion Civil.
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VI.- Promover la proteccidn civil en sus aspectos normativos, operativo, de coordinacion y de participacion,
buscando la extension de sus efectos a toda la poblacién del Municipio.

VIl.- Establecer los programas basicos de prevencion, auxilio y apoyo frente a las eventualidades de desastres
provocados por los diferentes tipos de agentes perturbadores.

VIIl.- Realizar las acciones de auxilio y rehabilitacion inicial, para atender las consecuencias de los efectos 1()&
destructivos en caso de que produzca un desastre o contingencia.

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

X.- Estudiar y someter a consideracion del consejo, planes y proyectos para la proteccion de personas, instalaciony
bienes de interés general, para garantizar el normal funcionamiento de los servicios esenciales para la comunidad,
en caso de graves contingencias.
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Xl.- Promover las necesidades de la unidad operativa ante el consejo y gestionar para el desarrollo de la unidad
operativa y sus recursos.

Xll.- Ordenar las practicas de inspecciones en forma y términos que establece la ley y otras Disposiciones legales
aplicables.

Xlll.- Elaborar y tramitar ante el consejo y la tesoreria municipal el proyecto del presupuesto anual de la 109
dependencia previa autorizacidon del consejo de Proteccion Civil.

XIV.- Aprobar las publicaciones y programas de la dependencia y todo lo relacionado en materia de Proteccion Civil.

XV.- Mantener la tranquilidad y el orden ante los desastres, previniendo en lo posible los mismos y dictando las
medidas pertinentes para la preservacion de la vida y los bienes del Municipio. Destinando para ello los recursos
asignados.
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XVI.- Ejecutar el mando de los recursos disponibles para la atencién de desastres en el area operativa y
administrativa.

XVII.- Planear, Coordinar, supervisar y evaluar las politicas de operacion y funcién de la Dependencia, de acuerdo a
la normatividad existente.

XVIIl.- Coordinar las acciones conjuntas con las fuerzas armadas y otros planes paralelos de Auxilio a la poblacion ]_ ]_O
en materia de Proteccion Civil cuando sea requerido.

XIX.- Definir las politicas de la coordinacion con Sistema para el Desarrollo Integran de la Familia, en base a la
ley de Proteccion Civil del Estado, buscando el mejoramiento de la respuesta organizada de este Sector de la
poblacién ante un siniestro o desastre en todas sus formas de presentacion.

XX.- Elaborar y supervisar el Cumplimiento del Reglamento interno de la Unidad Municipal de Proteccidn Civil.
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XXI. Actualizar Continuamente los sistemas y procedimientos de la Unidad Municipal de Proteccién Civil en base a
los avances tecnoldgicos y las necesidades de |la poblacidn en el ambito de su competencia.

XXII.- Ser Perito en Materia de Proteccion Civil en los términos de la ley de protecciéon Civil del Estado y su
reglamento.

XXIIl.-. Coordinarse con Proteccidn Civil del Estado para designar Refugios en caso de contingencia.

XXIV.- Las demas que se designen del Consejo Municipal y otras disposiciones legales aplicables.

Ill. Responsabilidades

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

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

V. Condiciones de trabajo

112

Ambiente.

Enlo 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 serealizan operaciones
de trabajo fuera del Ayuntamiento.

Riesgos.

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestién 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.

113

VI. Competencias.

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

VII. Experiencia.

Conocimientos en puestos similares a la prevencion y auxilio de desastres.
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VIIl. Capacitacion.

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

IX. Perfil
114
Estado civil: Indistinto.

Formacidn académica: Carrera a fin de proteccion, auxilio, cuidado y prevencién de accidente o en su caso conocimientos
minimos del puesto.

Sexo: Indistinto.

Edad: Mayor de 24 afios.

Caracteristicas Actitudinales: Disponibilidad, servicio, facilidad para la redaccién 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 puesto: Coordinador de Autoridades Auxiliares (Comisarios y presidente de H: Juntas Municipales).

Ubicacidn: Secretaria del Ayuntamiento.

Numero de personas en el puesto: 1. 1 15
Reporta a: Secretario del Ayuntamiento.

Subordinados:

Razdn de ser del Puesto: Ofrecer y dar apoyo a la toma de decisiones del Secretario General, interactuando con los

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

[l. Funciones

a. Actividades Principales:

l.- Dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Secretario General con respecto de las autoridades auxiliares.
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Il. Concentrar la informacion para dar seguimiento y pronta respuesta a los habitantes de comunidades rurales, a
través de sus Comisarios y Presidentes de las H. Juntas Municipales.

lll. Llevar un control y seguimiento de los asuntos entre Secretario del Ayuntamiento y las Autoridades Auxiliares.

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

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

Ill. Responsabilidades

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

Requiere de comunicacion principalmente con sus superiores y con 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. Ayuntamiento, no existe condicién
alguna que sea desfavorable. Sélo pueden variar las condiciones enlos casos enlos que serealizan operaciones
de trabajo fuera del Ayuntamiento.

Riesgos.

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestidn 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.

118

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 equipo, capacidad de analisis de
informacion, facilidad de palabra, responsabilidad para el manejo de informacién altamente confidencial.

VII. Experiencia.

Es recomendable que se cuente con experiencia minima en el servicio publico, y conocimientos basicos de
normatividad municipal.
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VIII. Capacitacion.

No requiere.

IX. Perfil

119

Estado civil: Indistinto.

Formacion académica: Profesional; Licenciado en Derecho, Ciencias Politicas, Administracion Publica o similares.
Sexo: Indistinto.

Edad: Mayor de 24 afios.

Caracteristicas Actitudinales: Disponibilidad, servicio, facilidad para la redaccién de todo tipo de contratos y
convenios, iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de analisis de informacion.
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Direccion de Servicios Médicos

|. Datos generales

Nombre del puesto: Director de Servicios Médicos.
Ubicacidn: Secretaria del Ayuntamiento.

NuUmero de personas en el puesto: 1.

Reporta a: Secretario del Ayuntamiento.

Subordinados:

7 WX
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE ARMERIA, COLIMA.

120

Razdén de ser del Puesto: Ofrecer y entregar servicios de salud da calidad y calidez en la atencidn de consulta

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

[l. 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 con las diferentes instancias del Estado y la Federacidn en pro de la promocién de la Salud.

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

lll. Responsabilidades

121

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

IV. Relaciones

Requiere de comunicacién 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. Ayuntamiento, no existe condicién 1 2 2
alguna que sea desfavorable. Sélo pueden variar las condiciones enlos casos enlos que serealizan 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 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 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 equipo, capacidad de analisis de
informacion, facilidad de palabra, responsabilidad para el manejo de informacién altamente confidencial.

VII. Experiencia.

Es recomendable que se cuente con experiencia minima en atencion médica prevencion de salud.
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VIIl. Capacitacion.

No requiere.

IX. Perfil 12 4
Estado civil: Indistinto.

Formacion académica: Carrera en Medicina General.

Sexo: Indistinto.

Edad: Mayor de 22 afios.

Caracteristicas Actitudinales: Disponibilidad, servicio, facilidad para la redaccién de todo tipo de contratos y
convenios, iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de analisis de informacion.
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Tesoreria Municipal

|. Datos generales

Nombre del puesto: Tesorero Municipal.

Ubicacion: Tesoreria.

Numero de personas en el puesto: 1.

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

Razon de ser del Puesto: Dirigir los recursos financieros de la hacienda municipal hacia el logro y cumplimiento

de los objetivos y programas del H. Ayuntamiento, implementando 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 apego a las leyes y normatividad vigente para cada ejercicio.

[l. Funciones

a. Actividades Principales:

l.- Intervenir en la elaboracidn de los proyectos de leyes, reglamentos y demas disposiciones relacionadas con el
manejo de los asuntos financieros del Municipio.
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Il.- Asumir bajo su estricta responsabilidad lo relativo a las erogaciones que realice fuera de los presupuestos y
programas aprobados por el H. Ayuntamiento.

lll.- Determinar, liquidar y recaudar los impuestos, contribuciones de mejoras, derechos, productos y
aprovechamientos que correspondan al Municipio conforme a la respectiva ley de ingresos municipal y demas leyes
fiscales: asi como administrar las participaciones y transferencias en contribuciones federales y estatales.

126

IV.- Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y demas disposiciones de caracter fiscal.

V.- Tener al corriente el padrdn 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 econdmico-coactiva para hacer efectivo el pago de las contribuciones cuyo cobro le
corresponda al Municipio.

VIl.- Llevar la contabilidad del Municipio.
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VIIl.- Formular mensualmente un estado financiero de los recursos municipales, y presentarlo al cabildo, debiendo
enviarlo posteriormente para su fiscalizacién 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 ndmina del personal que labora en el Municipio de acuerdo con 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 presupuesto anual de egresos y vigilar que los gastos se apliquen de acuerdo con los programas
aprobados por el Ayuntamiento, exigiendo que los comprobantes respectivos estén revisados por el Presidente
Municipal, el Secretario del Ayuntamiento y el Presidente de la Comisidn de Hacienda.

Xl.- Intervenir en la formulacion de convenios de coordinacion fiscal con el Gobierno del Estado.

XIl.- Elaborar el proyecto y someter a la aprobacion del Ayuntamiento en forma oportuna, la cuenta publica anual
municipal y el presupuesto anual de egresos.
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XIll.- Las demds que le confieran las leyes, reglamentos municipales, disposiciones administrativas en materia fiscal
y administrativa, el H. Ayuntamiento y el Presidente Municipal.

Ill. Responsabilidades

Para la realizacién de las actividades correspondientes a este puesto se requiere de los conocimientos en el area 128
economico-administrativa. Amplia destreza en el manejo de las relaciones legales, concentracion, seriedad,
administracion de tiempo.

I\V. Relaciones

Requiere de comunicacién directa con presidencia, departamento de catastro, departamento de ingresos y
egresos Yy oficialia 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 las condiciones laborales en las que se opera dentro del H. Ayuntamiento, no existe condicidn
alguna que sea desfavorable. Sélo pueden variar las condiciones enlos casos enlos que serealizan operaciones
de trabajo fuera del Ayuntamiento. 129

Riesgos.

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestién 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.

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 aprendizaje, capacidad
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 profesionista que cuente con experiencia minima de dos
afnos en el puesto o similar.
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VIIl. Capacitacion.

Constante

IX. Perfil 13 1
Estado civil: Indistinto.

Formacion académica: Profesional: Contador Publico.

Sexo: Indistinto.

Edad: Mayor de 25 afios.

Caracteristicas Actitudinales: Disponibilidad, servicio, toma de decisiones, disciplina, compafierismo, compromiso,
resolucién de conflictos, iniciativa, trabajo en equipo, liderazgo, firmeza, capacidad de analisis de informacién.
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Direccion de Ingresos

|. Datos generales

Nombre del puesto: Director de Ingresos.

Ubicacion: Tesoreria.

Numero de personas en el puesto: 1. 13 2
Reporta a: Tesorero Municipal.

Subordinados:

Razdén de ser del Puesto: Este puesto estd enfocado a dirigir, coordinar y controlar todas las actividades relativas

a la recaudacion, basado en las leyes y Reglamentos internos por los conceptos de ingreso.

a. Actividades Principales:

l.- Vigilar que se recauden concentren y custodien los ingresos que corresponden al Municipio, conforme a lo
establecido en las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, convenios de colaboracidon administrativa en materia
fiscal federal y/o estatal y sus anexos, demas disposiciones de caracter general, que resulten de su competencia;
Asi como los créditos Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio de Armeria, Colima. Asi como cualquier
crédito fiscal a cargo de los contribuyentes conforme a la Ley de Ingresos Municipal y otros conceptos que
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deba percibir el Ayuntamiento por cuenta propia o ajena, tales como contribuciones especiales, derechos y
aprovechamientos, que también constituyen créditos fiscales.

Il.- Realizar diariamente el depdsito de lo recaudado, 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 técnicas y administrativas que procedan.

133

IV.- Establecer mecanismos para la captacion de los ingresos establecidos 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 corresponden al Municipio, estableciendo los procedimientos tendientes 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 municipales, previa aprobacion del Tesorero y comprobacion de la garantia
del interés fiscal.
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VIl.- Expedir, modificar, negar o revocar las licencias de funcionamiento de conformidad con las disposiciones
vigentes y aplicables. Tratandose de establecimientos con giros para venta de bebidas alcohdlicas, se requerira
previa autorizacion del Comité responsable de la autorizacidn y verificacion del funcionamiento de determinados
giros comerciales, quien, en un término improrrogable de diez dias habiles, contados a partir de la recepcion de la
solicitud correspondiente, debera emitir su resolucion a efecto de que la Direccion de Ingresos proceda a lo
conducente.

VIII.- Expedir permisos de Ampliacién de Horario, previo el pago de sus derechos correspondientes en las cajas de

la Tesoreria Municipal, de conformidad con las disposiciones vigentes y aplicables. Tratdndose de establecimientos 134
con giros para venta de bebidas alcohdlicas, se requerira previa autorizaciéon del Comité responsable de Ia
autorizacion y verificacion del funcionamiento de determinados giros comerciales, quien resolvera en los mismos
términos de la fraccidn que antecede.

IX.- Coordinar, controlar y supervisar las operaciones que realizan las oficinas receptoras foraneas.
X.- Proponer al Tesorero las politicas de planeacion y organizacion de las oficinas recaudadoras foraneas, mediante
manuales de procedimiento y organizacién para un correcto funcionamiento en la recaudaciéon, control y

seguimiento de los ingresos.

Xl.-Elaborar los programas de recaudacion anual de pago anticipado del Impuesto Predial y Derechos de
recoleccion, transportacion, tratamiento, destino final de Residuos Sdlidos y demas contribuciones municipales.
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XIl.- Integrar el anteproyecto anual de la Ley de Ingresos Municipal y someterlo a la consideracién del Tesorero.
XIll.- Llevar el Control de créditos fiscales a favor del Municipio.
XIV- Atender a los contribuyentes y asesorarlos en el pago de sus obligaciones 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 considerarlas en 135
la programacion y presupuestacion del ingreso.
XVL.- Intervenir en la emisidon, recepcion, distribucidon y llevar un control de formas valoradas y ordenar su
destruccion cuando queden fuera de uso, cuando esto proceda debera levantarse un acta pormenorizada, previa

aprobacion del Tesorero.

XVII.- Turnar a la Direccidn de Ingresos Coordinados y Cobranza, los cheques devueltos, para el cobro mediante el
procedimiento administrativo de ejecucion.

XVIII.- Formar y Mantener actualizado el padrén de contribuyentes del Municipio.

XIX.- Otorgar, suspender, reanudar y cancelar la inscripcion en el padréon de contribuyentes del Municipio de
conformidad a las disposiciones aplicables.
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XX.- Informar a la Direcciéon 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 la aplicacién del
Procedimiento Administrativo de Ejecucion.

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

XXIl.- Entregar mensualmente al Ayuntamiento, Presidente, Sindico y Tesorero Municipal, un informe

pormenorizado del ingreso. 136

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

Ill. Responsabilidades

Para la realizacién de las actividades correspondientes a este puesto se requiere de los conocimientos en el area
econdmico-administrativa. Amplia destreza en el manejo de las relaciones legales, concentracion, seriedad,
administracién de tiempo.
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IV. Relaciones

Requiere de comunicacion directa con su jefe inmediato.

En cuestidn de relaciones externas, requiere tener comunicacidon con la ciudadania y fomentar relacion con
grandes contribuyentes.

137

V. Condiciones de trabajo

Ambiente.

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H. Ayuntamiento, no existe condicidn
alguna que sea desfavorable. Sélo pueden variar las condiciones enlos casos enlos que serealizan operaciones
de trabajo 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 pasillos del H. Ayuntamiento.

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 tensidon 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 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 responsabilidad para el manejo
de informacidn altamente confidencial.
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VII. Experiencia.

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

VIIl. Capacitacion.

Constante
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IX. Perfil

Estado civil: Indistinto.
Formacion académica: Profesional; Contador Publico.
Sexo: Indistinto.

Edad: Mayor de 25 afios.
140

Caracteristicas Actitudinales: Disponibilidad, servicio, facilidad para la redaccién de todo tipo de contratos y
convenios, iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de analisis de informacion.
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Catastro

|. Datos generales

Nombre del puesto: Director de Catastro.

Ubicacion: Tesoreria.

Numero de personas en el puesto: 1.

Reporta a: Tesorero Municipal. 141
Subordinados:

Razdén de ser del Puesto: Mantener debidamente actualizados y clasificados, los bienes que son propiedad del

Municipio y particulares, con el objetivo de lograr su correcta identificacion fisica, juridica, econdmica vy fiscal. De
esta forma se busca propiciar un crecimiento ordenado del Municipio y a la vez ofrecer una mejor distribuciéon de
los servicios publicos.

[l. Funciones

a. Actividades Principales:

l.- Identificar y deslindar los bienes inmuebles, los derechos de via y espacios publicos.
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Il.- Integrar y mantener actualizada la informacién relativa a los registros, padrones y documentos referentes a las
caracteristicas cualitativas y cuantitativas de los bienes inmuebles y aspectos asociados a ellos.

lll.- Determinar los valores catastrales de los bienes inmuebles.

IV.- Llevar a cabo las operaciones catastrales de identificacion, localizacidén, descripcidon, deslinde, registro,
cartografia, valuacion, actualizacion de valores de los bienes inmuebles en el Municipio, ya sea que los mismos se
definan como urbanos o rusticos, en los términos del presente ordenamiento y de las normas, especificaciones
técnicas y principios homogéneos que al efecto expida el Gobernador del Estado. 142
V-. Elaborar e integrar los registros, padrones y archivos documentales catastrales.

VI. Practicar los levantamientos de los diferentes mapas y planos catastrales, asi como todo lo relacionado con
trabajos técnicos sobre la fijacion o rectificacion de los limites dela propiedad publica y privada en el dmbito de su
competencia.

VII. Registrar oportunamente los cambios que se operen en la propiedad raiz y que por cualquier concepto
modifiquen los datos contenidos en los registros, padrones y archivos documentales catastrales, con el propdsito

de mantener actualizada la informacion catastral.

VIII. Intervenir en la determinacion de los limites Municipales, en los términos de las disposiciones legales vigentes.
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IX. Intervenir en la delimitacién de los centros de poblacién, su perimetro urbano, reserva territorial para su
crecimiento y area de preservacion ecoldgica, asi como provisiones para la fundacion de centros de poblacién.

X. Apoyar a los organismos, oficinas o instituciones cuyas atribuciones en materia de obras publicas, servicios,
planificacidn, desarrollo urbano y otros proyectos, requieran de los datos contenidos en el Catastro.

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

XIl. Elaborar las propuestas de zonificacion y sectorizacidn catastral y de valores unitarios del suelo y de construccion
y remitirlas, para su revisién y opinion a la Tesoreria y Presidencia Municipal. 143

XIll. Aplicar los valores catastrales unitarios que apruebe el Congreso del Estado.

XIV. Practicar la valuacién catastral de los bienes inmuebles en particular, con base a los valores unitarios y normas
técnicas que se emitan.

XVI. Emitir avallos catastrales de bienes Inmuebles ubicados en su jurisdiccion, en los casos en que asi se le requiera
y en todo tipo de contratos o juicios civiles, penales, laborales, administrativos y fiscales.

XVII. Establecer el control de todos los bienes inmuebles asignandoles la clave catastral que las identifique y ubique
claramente.
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XVIII Auxiliar a las autoridades competentes en la elaboracién de los Planes y Programas de Desarrollo Urbano
Municipal, de Centros de Poblacién y demas Programas relativos al Desarrollo Urbano.

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

Ill. Responsabilidades

144

Para la realizacién de las actividades correspondientes a este puesto se requiere de los conocimientos en el area
econdmico-administrativa. Amplia destreza en el manejo de las relaciones legales, concentracién, seriedad,
administracién de tiempo.

I\V. Relaciones

Requiere de comunicacion directa con presidencia, departamento de catastro, departamento de ingresos vy
egresos y oficialia mayor del H. Ayuntamiento Constitucional.
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En cuestion de relaciones externas, requiere tener comunicacion con la ciudadania, dependencias estatales 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 condicidon
alguna que sea desfavorable. Sélo pueden variar las condiciones enlos casos enlos que serealizan 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 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.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 2018-2021
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Enfermedades Profesionales.

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

146

VI. Competencias.

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, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje, capacidad
de toma de decisiones sobre la marcha del trabajo, facilidad para detectar errores y responsabilidad para el manejo
de informacidn altamente confidencial.

VIl. Experiencia.

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

Constante

IX. Perfil

Estado civil: Indistinto.

Formacion académica: Profesional; Contador Publico, Administracion.
Sexo: Indistinto.

Edad: Mayor de 25 afios.

Caracteristicas Actitudinales: Disponibilidad, servicio, toma de decisiones, companerismo, compromiso, resolucion
de conflictos, iniciativa, trabajo en equipo, firmeza.
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Direccidn de Egresos

|. Datos generales

Nombre del puesto: Director de Egresos.
Ubicacion: Tesoreria.

Numero de personas en el puesto: 1.
Reporta a: Tesorero Municipal.

Subordinados:

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE ARMERIA, COLIMA.

148

Razdén de ser del Puesto: Llevar a cabo un control adecuado del presupuesto y el pago a proveedores del Municipio.

a. Actividades Principales:

l. Tener un registro de proveedores de materiales y prestadores de servicios actualizado.

Il. Tener un registro actualizado de los subsidios.
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lll. Recibir y revisar las facturas de los proveedores y que rednan los requisitos fiscales.
IV. Programar los pagos de los proveedores y prestadores de Servicios.

V. Elaborar los cheques con sus respectivas pdlizas de egresos segin programa de pago autorizado por el titular de 149
la oficina.

VI. Integrar la comprobacion del gasto por cheque expedido y elaborar los recibos de pago necesarios cuando el
mismo se realice a través de trasferencia bancaria.

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

VIII. Realizar el pago de Némina en periodos quincenales y hacer los movimientos contables autorizados.
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IX. Llevar el programa de bancos de las cuentas de Tesoreria, Recursos propios y Fondos Federales.

X. Entregar diariamente a los auxiliares de oficina las podlizas de egresos, bien documentadas y autorizadas por el
presidente municipal.

Xl. Realizar la administracién de la cuenta y comprobacion del Fondo de Fortalecimiento para los Municipios
Fortamun, asi como la coordinaciéon para la comprobacion de los todos los Fondos Federales que ejecute el 150
Municipio.

XIl. Verificar la aplicacion del sistema de contabilidad gubernamental y las politicas para el registro contable y
presupuestal de las operaciones financieras que realicen las dependencias y entidades de la administracion publica
municipal.
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XIIl. Aplicar las politicas y lineamientos generales en materia de control contable y presupuestal, de acuerdo con lo
gue establece la ley de presupuesto contabilidad y gasto publico, la ley dela auditorio superior del estado de Colima,
sus reglamentos, los manuales de operacion y demas disposiciones aplicables.

XIV. Supervisar la integracion de la documentacidén contable y presupuestal para la presentacion de la cuenta

publica. 151

XV. Apoyar en la elaboracion del presupuesto de egresos y/o las modificaciones.
XVI. Revisar y firmar solicitudes de cheques.
XVII- Revisar y firmar los cheques girados por diversos conceptos.

XVIII- Programar el pago a proveedores en base a la antigliedad de saldos.
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XIX. Atender a proveedores en caso de alguna aclaracién, y a los funcionarios publicos cuando se presente la
necesidad.

XX. Cumplir con las instrucciones establecidas por el tesorero municipal, referente al control de aplicacion del
presupuesto.

XXI. Supervisar operaciones bancarias y tasas de inversion y en su caso realizar negociaciones con las instituciones 152
bancarias, para obtener el maximo provecho financiero de los mismos.

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

lll. Responsabilidades

Para la realizacion de las actividades correspondientes a este puesto se requiere de los conocimientos en el drea
econdmico-administrativa. Amplia destreza en el manejo de las relaciones legales, concentracion, seriedad,
administracién de tiempo.
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IV. Relaciones

Requiere de comunicacion directa con su jefe inmediato.

En cuestidn de relaciones externas, requiere tener comunicacidon con la ciudadania y fomentar relacion con
grandes contribuyentes.

153

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. Sélo pueden variar las condiciones enlos casos enlos que serealizan operaciones
de trabajo 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 pasillos del H. Ayuntamiento.

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.
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VI. Competencias.

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 aprendizaje, capacidad
de toma de decisiones sobre la marcha del trabajo, facilidad para detectar errores y responsabilidad para el manejo
de informacidn altamente confidencial.

155

VII. Experiencia.

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

VIIl. Capacitacion.

Constante
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IX. Perfil

Estado civil: Indistinto.

Formacion académica: Profesional; Contador Publico.

Sexo: Indistinto. 156
Edad: Mayor de 25 afios.

Caracteristicas Actitudinales: Disponibilidad, servicio, facilidad para la redaccién 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 puesto: Oficial Mayor.

Ubicacion: Oficialia Mayor.

Numero de personas en el puesto: 1.

Reporta a: Presidente Municipal. 157
Subordinados: Jefatura de Recursos Humanos, Jefatura de Adquisiciones y Jefatura de Sistemas.

Razén de ser del Puesto: Otorgar apoyo administrativo a todos los departamentos que conforman la

administracidon publica, en relacidn a los recursos humanos, materiales y de servicios actuando con eficiencia y
eficacia.

[l. Funciones

a. Actividades Principales:

|. Coadyuvar con el Tesorero en la formulacién de planes y programas del gasto publico y en la elaboracion del
presupuesto anual de egresos.
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Il. Autorizar el gasto corriente de las dependencias municipales.
I1l. Adquirir los bienes y proporcionar los servicios requeridos para el mejor funcionamiento del Ayuntamiento.

IV. Proveer oportunamente a las dependencia, unidades administrativas y organismos municipales, de los recursos 158
humanos y materiales necesarios para el desarrollo de sus funciones.

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

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

VII. Controlar el servicio de mantenimiento de vehiculos, maquinaria, mobiliario y equipo de cargo del
Ayuntamiento.
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VIII. Participar en la entrega recepcién de las unidades administrativas, de las dependencias y entidades
municipales, conjuntamente con el Sindico y el Contralor.

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

159

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

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

Ill. Responsabilidades

Para la realizacidon de las actividades correspondientes a dicho puesto, se requieren de conocimientos basicos
sobre procesos administrativos en los Ayuntamientos.
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DE ARMERIA, COLIMA.

2018-2021

Amplia destreza en el manejo de las relaciones sociales, lo anterior en virtud de que en el citado puesto 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 comunicacién directa con todos los jefes y directores de departamento, que forman parte del H.
Ayuntamiento Constitucional, drea administrativa y servicios municipales.

En cuestidon de relaciones externas, requiere tener comunicacion con la ciudadania, con proveedores y otras
dependencias publicas y del ramo financiero.
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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 condicidn 16 1
alguna que sea desfavorable. Sélo pueden variar las condiciones enlos casos enlos que serealizan operaciones
de trabajo fuera del Ayuntamiento.

Riesgos.

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestién 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.

162

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 equipo, capacidad de aprendizaje y
responsabilidad para el manejo de informacidn 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 estratégica, administracion de organismos publicos, anadlisis financieros y recursos humanos.
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VIII. Capacitacion.

No requiere capacitacion.

IX. Perfil 1 6 3
Estado civil: Indistinto.

Formacion académica: Profesional; Licenciatura en Administracion, Derecho, Recursos humanos.

Sexo: Indistinto.

Edad: Mayor de 25 afios.

Caracteristicas Actitudinales: Disponibilidad, servicio, toma de decisiones, compafierismo, compromiso, resolucion
de conflictos, iniciativa, trabajo en equipo, liderazgo.
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Jefatura de Recursos Humanos

|. Datos generales

Nombre del puesto: Jefe de Recursos Humanos.

Ubicacidn: Oficialia Mayor.

Numero de personas en el puesto: 1 164
Reporta a: Oficial Mayor.

Subordinados:

Razdén de ser del Puesto: Otorgar apoyo administrativo a la Oficialia Mayor en materia de recursos humanos

del H. Ayuntamiento de Armeria, Colima.

[l. Funciones

a. Actividades Principales:

I. Administrar al personal al servicio del Ayuntamiento de conformidad con las disposiciones legales vy
administrativas aplicables para dicho fin.
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Il. Planear la estructura ocupacional de la administracion municipal y ordenar la elaboracion de los perfiles de los
puestos correspondientes a dicha estructura.
lll. Supervisar que los movimientos de personal se ajusten a las plantillas autorizadas a cada unidad administrativa.

165

IV. Coordinar y dirigir la elaboracién del anteproyecto del presupuesto del Capitulo de recursos humanos del
presupuesto de egresos del Ayuntamiento.

V. Organizar, administrar y comprobar el correcto funcionamiento del control de asistencia y movimientos del
personal.

V. Coordinar la elaboracion de ndminas de pago ordinarias y extraordinarias.
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VII. Organizar y coordinar los procesos de capacitacion y desarrollo del personal.

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE ARMERIA, COLIMA.

VIII. Ejecutar los procedimientos disciplinarios establecidos en las condiciones generales de trabajo y reglamentos

laborales vigentes.

IX. Aplicar los procedimientos para la aplicacidn y retenciones al salario de conformidad con la legislacidn fiscal 166

vigente y las obligaciones de los trabajadores derivadas de la ley.

X. Participar con el Oficial Mayor en el establecimiento de las condiciones generales de trabajo del Municipio.

Xl. Las demas que determinen los reglamentos y manuales de organizaciéon del Ayuntamiento.
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lll. Responsabilidades

Haber desempefiado cargos administrativos y/o afines a nivel directivo. Manejo de recursos humanos, materiales
e informaticos con un minimo de 2 afos.

En cuestidn de recursos financieros requiere la gestidon y aplicacién del presupuesto otorgado a satisfacer las
necesidades del area administrativa. 167

I\V. Relaciones

Requiere de comunicacidn directa con todos los jefes y directores de departamento, que forman parte del H.
Ayuntamiento Constitucional, 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 condicidn
alguna que sea desfavorable. Sélo pueden variar las condiciones enlos casos enlos que se realizan operaciones
de trabajo fuera del Ayuntamiento. 168

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 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.

VI. Competencias.

169

Directivas: Liderazgo, manejo de grupo, manejo de conflictos, previsidn, planeacidn, organizacion, delegacion de
lll. Responsabilidades, toma de decisiones, negociacion, orientacion adecuada del servidor publico en su propia
dependencia y en otras dependencias.

Técnicas: Administracion Publica, Andlisis e interpretacion de la normatividad, empleo eficiente de los canales
formales de comunicacién organizacional, deteccion de necesidades en la direccidn, estadistica y contabilidad.
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Habilidades Generales: Buena presentacidén, trato amable, trabajo en equipo, honestidad, dinamismo,
responsabilidad 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 recursos humanos. 170

VIII. Capacitacion.

Capacitacion constante.
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IX. Perfil

Estado civil: Indistinto.

Formacidn académica: Profesional; Licenciatura en Administracién, Derecho, Recursos humanos.

Sexo: Indistinto. 171
Edad: Mayor de 25 afios.

Caracteristicas Actitudinales: Disponibilidad, servicio, toma de decisiones, compafierismo, compromiso, resolucion
de conflictos, iniciativa, trabajo en equipo, liderazgo.
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Jefatura de Adquisiciones

|. Datos generales

Nombre del puesto: Jefe de Adquisiciones.

Ubicacion: Oficialia Mayor.

Numero de personas en el puesto: 1.

Reporta a: Oficial Mayor. 172
Subordinados:

Razén de ser del Puesto: Recepcidon y control de requisiciones de todas las areas, definir los procesos de las

adquisiciones en el sistema de compras (directas, por comité o en su defecto licitaciones publicas).

[l. Funciones

a. Actividades Principales:

|. Elaboracidn de contrarecibos para la revisidon de facturas.
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Il. Elaboracidn de solicitud de material y 6rdenes de trabajo.
lll.  Realizacién de érdenes de pago para la elaboraciéon de cheques.

IV. Organizar y coordinar los procesos de adquisiciones, arrendamiento y contratacién de servicios, con 173
fundamentos en la Ley vigente.

V. Participar con el Oficial Mayor en el establecimiento de las condiciones generales para la adquisicion,
arrendamiento y contratacion de servicios para el del Municipio.

VI. Las demas que determinen los reglamentos y manuales de organizaciéon del Ayuntamiento.
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lll. Responsabilidades

Haber desempefado cargos en la administracion publica, minimo un afio. Manejo de las Leyes estatales y
federales en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

En cuestidon de recursos financieros requiere conocimiento del presupuesto otorgado para satisfacer las
necesidades del drea administrativa. 174

I\V. Relaciones

Requiere de comunicacion directa con el Oficial Mayor y con todos los jefes y directores de departamento, que
forman parte del H. Ayuntamiento Constitucional, 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 condicidn
alguna que sea desfavorable. Sélo pueden variar las condiciones enlos casos enlos que serealizan operaciones
de trabajo fuera del Ayuntamiento. 175

Riesgos.

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestién 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 tensidon que se genera.

VI. Competencias.

176

Liderazgo, manejo de grupo, manejo de conflictos, prevision, planeacion, organizacion, delegacion de Ill.
Responsabilidades, toma de decisiones, negociacidn, orientacién adecuada del servidor publico en su propia
dependencia y en otras dependencias. Asi como dominio en los procesos de la Administracion Publica, Analisis e
interpretacion de la normatividad, empleo eficiente de los canales formales de comunicacion organizacional,
deteccion de necesidades en la direccidn, 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, analisis financieros y procedimientos de la
adquisiciones, arrendamientos y contratacién de servicios en el Sector Publico.
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VIII. Capacitacion.

No requiere

IX. Perfil

Estado civil: Indistinto.

Formacion académica: Profesional; Licenciatura en Administracion, Derecho, o area afin.
Sexo: Indistinto.

Edad: Mayor de 25 afios.

Caracteristicas Actitudinales: Disponibilidad, servicio, toma de decisiones, companerismo, compromiso, resolucion
de conflictos, iniciativa, trabajo en equipo, liderazgo.
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Jefatura de Sistemas

|. Datos generales

Nombre del puesto: Jefe de Sistemas.

Ubicacidn: Oficialia Mayor.

NuUmero de personas en el puesto: 1. 178
Reporta a: Oficial Mayor.

Subordinados:

Razdén de ser del Puesto: Tiene por objetivo mantener los sistemas informaticos de la Municipalidad y de los equipos
computacionales y colaborar a la optimizacidon de los procedimientos administrativos, con el apoyo del hardware

y/o software que sea necesario.

a. Actividades Principales:

l. Apoyar computacionalmente las actividades de todos las Direcciones, Departamentos y otras unidades del
Municipio, preocupandose del desarrollo de programas como de la actualizacién de todo su equipo.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 2018-2021



S £ W

'simshous&o',b 7%, , P
= = *‘: q Y N

7 s —

o 1

rmeria B g
HEATNTANIENTE HATONTAMENTOCONSTTUGONAL

Il.  Mantenery administrar las redes, sistemas y equipos computacionales del Municipio.
lll.  Prestar soporte a usuarios en todo lo relativo a la plataforma computacional del Municipio.

IV.  Supervisar todo proyecto informatico que fuere contratado a terceros y ser la contraparte técnica de los 179
sistemas computacionales arrendados.

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

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

VIl.  Preparar, ayudar a interpretar y entregar la informacion estadistica a las dependencias municipales 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 distintas dependencias municipales de manera de ir integrando y correlacionando
informacion y bases de datos. 180

XI.  Cumplir otras tareas que el Ayuntamiento le encomiende, de acuerdo a la naturaleza de sus funciones y del
Marco Legal.

lll. Responsabilidades

Para la realizacion de las actividades correspondientes a este puesto se requiere de los conocimientos de sistemas
computaciones. Habilidades para el manejo de software y hardware. Amplia destreza en el manejo de las relaciones
sociales y legales, concentracién, 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 general en lo que confiere al sistema de informatica que se ejerce 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 serealizan operaciones
de trabajo 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 pasillos del H. Ayuntamiento. Las condiciones de riesgos 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 nervioso, por la carga de tensidn que se genera.
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VI. Competencias.

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE ARMERIA, COLIMA.

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 analisis de informacion, facilidad de palabra, responsabilidad para el control y manejo de grupos de personas y

maquinaria de cémputo.

VII. Experiencia.

183

Es recomendable que se cuente con experiencia minima de dos afios en el puesto o similar. Asi como saber sobre

sistemas, administracién de organismos publicos.

VIIl. Capacitacion.

No requiere
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IX. Perfil

Estado civil: Indistinto.

Formacion académica: Profesional; Licenciatura en Informética, sistemas computacionales o carrera afin.

Sexo: Indistinto. 184
Edad: Mayor de 22 afios.

Caracteristicas Actitudinales: disponibilidad, servicio, facilidad para la toma de decisiones, control de personal y
habilidad para manejo de programas, compromiso, resolucion de conflictos 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 puesto: Contralor Municipal.
Ubicacion: Contraloria Municipal.
Numero de personas en el puesto: 1.
Reporta a: Presidente Municipal.

Subordinados:

7 WX

1~?

- — o
N Ty L

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE ARMERIA, COLIMA.

185

Razén de ser del Puesto: Llevar orden y control de los departamentos que forman el H. Ayuntamiento, asi como
vigilar el uso adecuado de los recursos materiales y financieros. Ya que el objetivo de la contraloria municipal es el

de la fiscalizacidn, vigilancia y evaluacion del gasto publico.

[l. Funciones

a. Actividades Principales:

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

lll. Practicar Auditorias Financieras, Administrativas, Integrales y de Gestidn, en todas las Dependencias de la
Administracion Publica Municipal.

186

IV. Fiscalizar los recursos que ejerzan las Dependencias de la Administracion Publica Municipal.

V. Pedir informaciéon o auditar cuando se presenten denuncias debidamente fundadas o que por otras
circunstancias se pueda suponer el presunto manejo, aplicacion o custodia irregular de recursos de la
Administracion Publica Municipal de Armeria, Colima, o su desvio.

VI. Vigilar el cumplimiento oportuno de la presentacion de las Declaraciones Patrimoniales ante la Contraloria del
Estado por parte de los servidores publicos obligados.
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VII. Verificar que las Dependencias de la Administracion Publica Municipal que hubieren recaudado, manejado,
administrado o ejercido recursos de la misma, lo hayan realizado conforme a las normas, politicas y programas
aprobados en la Ley de Ingresos Municipal y el Presupuesto de Egresos, respetando los montos autorizados.

VIII. Revisar los apoyos que otorga el Ayuntamiento.

IX. Investigar en el ambito de su competencia los actos u omisiones que impliquen alguna irregularidad o conducta 187
ilicita en el Ingreso, Egreso, manejo, custodia y aplicacion de fondos y recursos de la Administracién Publica
Municipal.

X. En los casos que considere pertinentes realizar las propuestas que regulen los instrumentos y procedimientos de
control de la Administracion Publica Municipal, ante quien corresponda.
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XIl. Proponer normas en materia de programacion, presupuesto y administracién de recursos humanos, materiales
y financieros.

XIl. Establecer los criterios para las auditorias, procedimientos, métodos y sistemas necesarios para la revision y
fiscalizacion de la cuenta publica y en general de los recursos humanos, materiales y financieros de la
Administracion Publica Municipal.

188

XIll. Establecer los lineamientos para la entrega recepcion de las Dependencias de la Administracion Publica
Municipal.

XIV. Supervisar que se realicen los expedientes informativos de entrega recepcidon por cambio de titulares de las
Dependencias de la Administraciéon Publica Municipal.

XV. Designar a los Auditores comisionados o habilitados a las diversas Dependencias de la Administracidon Publica
Municipal.
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XVI. Formular las observaciones y recomendaciones resultantes de las auditorias practicadas y comunicarlas a las
Dependencias auditadas para su resolucion.

XVII. Integrar el expediente cuando de los resultados de la revisidon resulten hechos que puedan ser constitutivos
de delito, el cual sera remitido al Sindico, para que realice las acciones juridicas correspondientes.

XVIII. Determinar los dafos y perjuicios que afecten el Patrimonio de la Administracién Publica Municipal. 189

XIX. Informar al Pleno del Ayuntamiento de los resultados de las auditorias practicadas.

XX. Rendir al Pleno del Ayuntamiento informe anual de las actividades y las demas que le sean conferidas por las
Leyes y Reglamentos aplicables en la materia.
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lll. Responsabilidades

La Contraloria por medio de su personal asignado conducira sus actividades en forma programada, ajustandose a
las politicas, estrategias, prioridades y restricciones que para el logro de sus objetivos fije y establezca directamente
el Presidente Municipal junto con el Pleno del Ayuntamiento.

190

IV. Relaciones

Requiere de comunicacion directa con todos los departamentos, Presidencia, Tesoreria y Oficialia mayor.
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V. Condiciones de trabajo

Ambiente.

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE ARMERIA, COLIMA.

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H. Ayuntamiento, no existe condicidn 19 1
alguna que sea desfavorable. Sélo pueden variar las condiciones enlos casos enlos que serealizan 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 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.

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, asi como de 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 con experiencia 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

Estado civil: Indistinto. 19 3
Formacion académica: Profesional; Licenciatura en Administracion, Derecho o carrera Afin.

Sexo: Indistinto.

Edad: Mayor de 24 afios.

Caracteristicas Actitudinales: Disponibilidad, servicio, toma de decisiones, compaferismo, compromiso, resolucion
de conflictos, iniciativa, trabajo en equipo, liderazgo, firmeza, capacidad de analisis de informacion.
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Direccidon General de Planeacidn y Desarrollo Social.

|. Datos generales

Nombre del puesto: Director General de Planeacién y Desarrollo Social.

Ubicacion: Direccidn General de Planeacién y Desarrollo Social.

Numero de personas en el puesto: 1.

Reporta a: Presidente Municipal.

Subordinados: Subdireccion de Planeacion y Desarrollo Social, Direccién de Desarrollo Social, Coordinacién de
Fomento Econdmico y Director de Obras Publicas. 194
Razdén de ser del Puesto: Diseiar e implementar programas y proyectos para el desarrollo del ayuntamiento en

materia de planeacion estratégica, desarrollo administrativo y funcional de la organizacidn central de la presidencia,
modernizacion y calidad de la administracion, y mejora de la imagen institucional.

[l. 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 las dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal,
Estatal y Federal, asi como de los organismos sociales y privados.
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Il.  Establecer la coordinacién de los Programas de Desarrollo del Gobierno Municipal con los de los Gobiernos
Estatal y Federal.

[l Analizar, integrar y someter al Presidente Municipal, para su aprobacion las propuestas de inversién que
formulen las dependencias y entidades de la Administracién Publica Municipal.

IV. Emitir los oficios de afectacion presupuestal y realizar las tareas de control y seguimiento fisico financiero en 195
la ejecucion de la inversion municipal directa y concertada con otros 6rdenes de gobierno.

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

VI. Apoyar las actividades, que, en materia de investigacion y asesoria para la planeacidn, 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 actualizacidon

permanente del Plan Municipal de Desarrollo.

VIIl.  Promover la participacion popular de la poblacién municipal en el proceso de planeacion, 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 sectores social
y privado, para la instrumentacion a nivel municipal de los planes de desarrollo Municipal, Estatal y Federal.

X. Promover la coordinacién con comités y consejos municipales de otros Municipios para coadyuvar en la
definicidn, instrumentacién 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 como realizar las
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.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 2018-2021
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XIl.  Mantener coordinacidon permanente con los 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.

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

XIV. Hacer los estudios y presupuestos de las obras a cargo del Municipio. 197

XV. Intervenir en la forma en que el presidente municipal le indique, en las obras que el Municipio realice con la
participacion del estado o la federacién o en coordinacidn o asociacidn con otros Municipios.

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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lll. Responsabilidades

Determina la planeacidon general del H. Ayuntamiento de Armeria, Colima, orientada al logro de objetivos fijados
por en el Plan de Desarrollo Municipal, asi como los diferentes instrumentos rectores en la administracién publica
municipal y establece las estrategias para lograr las metas trazadas, ademas gestiona los recursos que seran
utilizados con el objetivo de elevar la calidad de vida de los armeritenses.

198

I\V. Relaciones

Requiere de comunicacidon principalmente con todas las dependencias del Municipio y atender las relaciones
externas, especialmente en el area de comunicacién con la ciudadania, en general en lo que confiere a las
necesidades de la poblacion para que la administracion publica planeé y ejecute obras ya acciones con recursos
propios y de origen federal en beneficio de |la poblacion.
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V. Condiciones de trabajo

Ambiente.

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE ARMERIA, COLIMA.

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H. Ayuntamiento, no existe condicidn 199
alguna que sea desfavorable. Sélo pueden variar las condiciones enlos casos enlos que serealizan 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 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.

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 equipo, capacidad de aprendizaje y
de andlisis de informaciodn, 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 minima de dos ainos 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 2 O 1
Estado civil: Indistinto.

Formacidn académica: Profesional; Licenciatura en Administracion, Ingeniero, Arquitecto o carreras afin.

Sexo: Indistinto.

Edad: Mayor de 24 afios.

Caracteristicas Actitudinales: Disponibilidad, servicio, facilidad para la toma de decisiones, control de personal,
compromiso, resolucidon de conflictos, iniciativa, trabajo en equipo, liderazgo, firmeza, capacidad de analisis de
informacion.
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Subdireccion de Planeacion y Desarrollo Social.

|. Datos generales

Nombre del puesto: Subdirector de Planeacién y Desarrollo Social.
Ubicacion: Direccién General de Planeacién y Desarrollo Social.
Numero de personas en el puesto: 1.

Reporta a: Director General de Planeacion y Desarrollo Social.

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE ARMERIA, COLIMA.

Subordinados: Direccion de Desarrollo Social, Coordinacion de Fomento Econédmico y Director de Obras Publicas.
Razdn de ser del Puesto: Apoyar en el disefio e implementacidon de programas y proyectos para el desarrollo del 202
ayuntamiento en materia de planeacidn estratégica, desarrollo administrativo y funcional de la organizacién central

de la presidencia, modernizacién y calidad de la administracién, y mejora de la imagen institucional.

[l. Funciones

a. Actividades Principales:

l. Dar seguimiento al Plan Municipal de Desarrollo.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 2018-2021
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Il.  Buscar la coordinacién de esfuerzos y recursos de los tres niveles de gobierno para los programas que ejecute
el gobierno municipal.

lll.  Analizar, integrar y someter al Presidente Municipal, obras y acciones que integren cada ejercicio fiscal en el
Programa Operativo Anual y el Programa Anual de Evaluacion.

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

V. Apoyar en la evaluacion de la relaciéon que guarden los programas y presupuestos de las diversas
dependencias y entidades de la Administracién Publica Municipal, asi como los resultados de su ejecucidn, con los
objetivos y metas del Plan Municipal de Desarrollo y sus programas operativos anuales.

VI. Apoyar las actividades, que, en materia de investigacion y asesoria para la planeacidn, realicen las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal.
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VIl.  Preparar sesiones de Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal, Coplademun.

VIIl. Realizar consultas ciudadanas par al en el proceso de planeacidn, 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 sectores social 204
y privado, para la instrumentacion a nivel municipal de los planes de desarrollo Municipal, Estatal y Federal.

X. Promover la coordinacién con comités y consejos municipales de otros Municipios para coadyuvar en la
definicidn, instrumentacién 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 como realizar las
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 coordinacidon permanente con los 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.

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

XIV. Hacer los estudios y presupuestos de las obras a cargo del Municipio. 205

XV. Intervenir en la forma en que el presidente municipal le indique, en las obras que el Municipio realice con la
participacion del estado o la federacién o en coordinacidn o asociacidén con otros Municipios.

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

Apoyar la planeacion general del H. Ayuntamiento de Armeria, Colima, orientada al logro de objetivos fijados por
en el Plan de Desarrollo Municipal, asi como los diferentes objetivos de la administracion en lo referente a los
procesos de planeacidn, ejecucion y evaluacidon de obras y acciones realizadas por el Ayuntamiento.

IV. Relaciones 206

Requiere de comunicacion principalmente con todas las dependencias del Municipio y atender las relaciones
externas, especialmente en el area de comunicacion con la ciudadania.
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V. Condiciones de trabajo

Ambiente.

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE ARMERIA, COLIMA.

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H. Ayuntamiento, no existe 207
condicidn alguna que sea desfavorable. Soélo pueden 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 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.

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 como de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje y
de andlisis de informaciodn, 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 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 2 O 9
Estado civil: Indistinto.

Formacidn académica: Profesional; Licenciatura en Administracién, Ingeniero, Arquitecto o carreras afin.

Sexo: Indistinto.

Edad: Mayor de 24 afios.

Caracteristicas Actitudinales: Disponibilidad, servicio, facilidad para la toma de decisiones, control de personal,
compromiso, resolucidon de conflictos, iniciativa, trabajo en equipo, liderazgo, firmeza, capacidad de analisis de
informacion.
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Direccion de Desarrollo Social

|. Datos generales

Nombre del puesto: Direccidn de Desarrollo Social.

Ubicacion: Direccién General de Planeacién y Desarrollo Social.

Numero de personas en el puesto: 1.

Reporta a: Subdirector de Planeacion y Desarrollo Social.

Subordinados:

Razén de ser del Puesto: Planear, programar, analizar, operar, y dar seguimiento con base en el marco juridico, 2 10
reglamentos, normas a los programas de infraestructura y desarrollo social y humano en el ambito, municipal,
involucrando la participacion ciudadana en el fomento a la educacion, la cultura, la salud, la recreacion y el deporte.
Ejecutar las diversas obras y acciones de Desarrollo Social aprobadas en el COPLADEMUN, con recursos del Ramo
33, asi como ejecutar los programas del gobierno: Federal, Estatal y Municipal, que proporcionen mejores
condiciones de vida para la poblacidon del Municipio en especial a las que se encuentran en condiciones de rezago
social y pobreza extrema.
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a. Actividades Principales:

l. Promovera la participacion ciudadana y la concentracion social como formula para propiciar el
desarrollo social en el Municipio.

Il. Promovera la contribucion de los comités que sean necesarios para el cabal aprovechamiento
de los programas de financiamiento de obra estatal y federal.

[l. Elaborara, en coordinacidn con los comités, los expedientes técnicos de las obras solicitadas.

IV.  Realizara estudios y proyectos tendientes a promover el desarrollo social del Municipio.

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

impulsen los programas de desarrollo social.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 2018-2021
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE ARMERIA, COLIMA.

VI.  Coordinar, concretar y ejecutara los programas especiales para la atencién de los sectores

sociales mas desprotegidos, en especial habitantes de la zona rural y colonos del area urbana.

VIl. Coordinara y ejecutara la politica municipal para crear y apoyar grupos populares, en areas urbanas,
mediante acciones de: planeacién, programacion, concertacion, evaluacion, aplicacién, recuperaciony de
recursos para ser destinados a los mismos fines, asi como de asistencia técnica y otros medios que se
requieran para ese proposito. 2 12

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

lll. Responsabilidades

Apoyar politica de Desarrollo Social del H. Ayuntamiento de Armeria, Colima, orientada al logro de objetivos
fijados por en el Plan de Desarrollo Municipal, asi como los diferentes objetivos de la administracion.
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IV. Relaciones

Requiere de comunicacion principalmente con todas las dependencias del Municipio 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 condicién
alguna que sea desfavorable. Solo pueden variar las condiciones enlos casos enlos que serealizan operaciones
de trabajo 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 pasillos del H. Ayuntamiento. Las condiciones de riesgos 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 nervioso, por la carga de tensidn que se genera.

VI. Competencias.

El Coordinador de Desarrollo Social, debe conocer su Municipio, su infraestructura basica, asi como de las
necesidades de la misma, las actividades econdmicas, productos y potenciales del Municipio, ciclos agricolas,
situacidon de empleo, pero sobre todo tener vocacién de servicio.
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Conocer el Marco Juridico, las Leyes que rigen el Municipio y las lll. Responsabilidades dictadas a su puesto, La
normatividad, aplicable en la Administracion Municipal que regulan los Fondos del Ramo 33.

En materia Federal:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. 2 15
= Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

= Ley Federal de lll. Responsabilidades de los Servidores Publicos.

= Ley de Coordinacion Fiscal Federal

VII. Experiencia.

Es recomendable que la persona apta para el puesto cuente con experiencia 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 2 1 6
Estado civil: Indistinto.

Formacion académica: Profesional; Licenciatura en Administracion, Derecho o Carrera humanista.

Sexo: Indistinto.

Edad: Mayor de 24 afios.

Caracteristicas Actitudinales: Disponibilidad, servicio, facilidad para la toma de decisiones, control de personal,
compromiso, resolucidon de conflictos, iniciativa, trabajo en equipo, liderazgo, firmeza, capacidad de andlisis de
informacion.
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Coordinador de Fomento Economico

|. Datos generales

Nombre del puesto: Coordinador de Fomento Econdmico.

Ubicacidn: Direccion General de Planeacién y Desarrollo Social.

NuUmero de personas en el puesto: 1. 2 17
Reporta a: Subdirector de Planeacion y Desarrollo Social.

Subordinados:

Razdn de ser del Puesto: Promover, desarrollar y fortalecer la competitividad y sustentabilidad de la inversion local

(pymes) a través de un enfoque de mercado utilizando el financiamiento y la capacitacion como medio, logrando el
desarrollo econdémico.
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a. Actividades Principales:

I. Promover el desarrollo econémico del Municipio.

Il. Asesorar en materia de financiamiento a micro y pequefios comercios. 2 18
lll. Gestionar ante la Federacidn y el Estado la mayor cantidad de proyectos de fortalecimiento econdmico.

IV. Disefiar el material promocional para los créditos.

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

Para la realizacidon de las actividades correspondientes a dicho puesto se requiere de la utilizacién equipo de
computo, buenas relaciones con la iniciativa privada, instituciones bancarias y excelente relacién con los
emprendedores del Municipio.

219

IV. Relaciones

Requiere comunicacion 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. Condiciones de trabajo

Ambiente.

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H. Ayuntamiento, no existe condicidn
alguna que sea desfavorable. Solo pueden variar las condiciones enlos casos enlos que serealizan operaciones
de trabajo 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 del H. Ayuntamiento. 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 tensidn que se genera.
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DE ARMERIA, COLIMA.

2018-2021

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 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 minima de dos anos 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 civil: Indistinto.

Formacion académica: Profesional; Licenciatura en Administracién, Contador Publico, Economista, o area econémico -
administrativa.

Sexo: Indistinto. 222

Edad: Mayor de 24 afios.

Caracteristicas Actitudinales: Disponibilidad, servicio, toma de decisiones, compafierismo, compromiso, resolucion
de conflictos, iniciativa, trabajo en equipo, liderazgo.
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Director de Obras Publicas

|. Datos generales

Nombre del puesto: Director de Obras Publicas.

Ubicacion: Direccién General de Planeacién y Desarrollo Social.

Numero de personas en el puesto: 1.

Reporta a: Subdirector de Planeacion y Desarrollo Social. 2 23
Subordinados:

Razdn de ser del Puesto: Mejorar la calidad de vida en Armeria, Colima, mediante la construccidn y operacion de

un ambiente fisico seguro y efectivo; y proveer a nuestros visitantes, vecindarios y negocios, unos servicios
eficientes y de calidad los cuales son necesarios para sostener la infraestructura de nuestro Municipio.

[l. Funciones

a. Actividades Principales:

I. Formular el programa de Obra y someterlo a consideracion del Presidente Municipal.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 2018-2021
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DE ARMERIA, COLIMA.

Il. Proyectar, construir y conservar las obras publicas que, conforme a las leyes y sus reglamentos, sean a cargo del

Municipio.

lll. Intervenir en la celebracion y vigilar el cumplimiento de los contratos de Obra Publica.

IV. Coordinar y supervisar la ejecucién de obras publicas cuando se lleven a cabo por otras dependencias,

organismos descentralizados o empresas de participacion municipal.

224

V. La organizacién y prestacion de los servicios publicos que correspondan al Municipio y que no estén atribuidos a

otra dependencia.

VI. Proponer al Presidente Municipal y ejecutar las politicas en materia de obra publica y presentacidn de servicios

publicos.
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VII. Construccidn o rehabilitacidon de la infraestructura municipal.

VIII. Asesorar a las autoridades auxiliares en la realizacidon de obra publica que se efectie en su comunidad.

IX. Elaborar los proyectos de obra publica que cada ano lleva la Administracién Publica Municipal, en base al
presupuesto autorizado y a la politica de prioridades que defina el Presidente Municipal y los programas de trabajo.

X. Participar en los concursos de obra publica y dar seguimiento a todo el proceso técnico y administrativo durante
su ejecucion.

XI. Llevar a cabo los programas de pavimentacion y rehabilitacion de vialidades y calles del Municipio.

XIl. Vigilar el buen desempenfo de las entidades contratadas para construir obras en el Municipio.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 2018-2021
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XIll. Proyectar y construir obras de infraestructura social, asi como dar mantenimiento a obras de infraestructura

urbana.

XIV. Efectuar trabajos de atencion ciudadana con maquinaria.

XV. Las demads que le encomienden el Presidente Municipal, el Ayuntamiento, el Reglamento, otras disposiciones

legales y reglamentarias.

lll. Responsabilidades

226

Para la realizacion de las actividades correspondientes a dicho puesto se requiere administrar eficientemente los
recursos técnicos, humanos y publicos con que se cuente para satisfacer oportuna y eficazmente las necesidades

de la poblacién en el Municipio y del propio Ayuntamiento.
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IV. Relaciones

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE ARMERIA, COLIMA.

Requiere comunicacion directa con el departamento de presidencia y de la misma forma con el personal que

conforma el H. Ayuntamiento. En
ciudadania y otras dependencias publicas.

V. Condiciones de trabajo

cuestion de relaciones

Ambiente.

externas, requiere tener comunicaciéon con la

227

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H. Ayuntamiento, no existe condicidon
alguna que sea desfavorable. Solo pueden variar las condiciones enlos casos enlos que serealizan operaciones

de trabajo 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 pasillos del H. Ayuntamiento. Las condiciones de 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 nervioso, por la carga de tensidn 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 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 trabajo y cuidado en el manejo de
informacion altamente confidencial.

229

VII. Experiencia.

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

VIII. Capacitacion.

No requiere
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IX. Perfil

Estado civil: Indistinto.

Formacion académica: Profesional; Arquitecto o Ingeniero Civil.

Sexo: Indistinto. 230
Edad: Mayor de 24 afios.

Caracteristicas Actitudinales: Disponibilidad, servicio, toma de decisiones, compafierismo, compromiso, resolucion
de conflictos, iniciativa, trabajo en equipo, firmeza.
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Director General de Desarrollo Urbano y Ecologia

|. Datos generales

Nombre del puesto: Director General de Desarrollo Urbano y Ecologia.

Ubicacidn: Direccion General de Desarrollo Urbano y Ecologia.

NuUmero de personas en el puesto: 1. 23 1
Reporta a: Presidente Municipal.

Subordinados: Coordinador de Turismo, Coordinador de Ecologia.

Razén de ser del Puesto: Coordinar y conducir las tareas para la ordenacidon del territorio, la planeacion del
desarrollo urbano, ambiental y la promocién habitacional en el Municipio, asi como proporcionar a la ciudadania

los servicios relacionados con el dambito de competencia.

[l. Funciones

a. Actividades Principales:
l.- Expedir el dictamen de vocacion del suelo, en los casos previstos en la Ley de Asentamientos Humanos del Estado.
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Il.- Autorizar los proyectos ejecutivos de urbanizacion y controlar su ejecucion.
lll.- Expedir las licencias o permisos de urbanizacion.

IV.- Autorizar la publicidad que los urbanizadores y promotores inmobiliarios utilicen, con base en el 232
correspondiente programa parcial de urbanizacion previamente autorizado.

V.- Autorizar la fusion, subdivisidon y relotificacion de predios.

VI.- Vigilar el cumplimiento de las obligaciones a cargo de los urbanizadores y promotores, requiriendo otorguen
las garantias que 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 y suficientemente los servicios a que se encuentran obligados conforme a la Ley de Asentamientos
Humanos del Estado y la autorizacién respectiva.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 2018-2021



“St eres owesto™

=

/, 2 £ et ,.: —lo :
< //—’/]lﬂﬂkl ‘e " aa
H. A;(l)]&TQ()IngNTO H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

VIII.- Otorgar licencias o permisos para construccién, remodelacién, ampliacion y demolicidn de inmuebles.

IX.- Dar atencidn personalizada a los ciudadanos que realicen cualquier planteamiento o queja relacionada con los
servicios y lll. Responsabilidades de la direccion.

X.- Proponer, coordinar y ejecutar las politicas del Municipio en materia de planeacion urbana, realizando las 233
acciones necesarias para el cumplimiento de normas le gales y reglamentarias de los asentamientos humanos.

XI.- Participar en la elaboracién de los proyectos de planos reguladores y los planes y programas municipales de
desarrollo urbano.

Xll.- Formular y administrar la zonificacion de acuerdo al programa de desarrollo urbano de Armeria, vigilando que
el aprovechamiento del suelo en el Municipio sea congruente con dicho ordenamiento.

XIll. Revisar, validar y firmar lo que autoriza la direccidon de desarrollo urbano de acuerdo a normatividad vigente.
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“St eres owesto™

=

Cd i r:; Py o :
3 %}l{a}:{kl R
H. A;(l)];lsTQOlefNTO . AYUNTAMIENTO :v%%sgll'}xuonu

XIV.- Expedir el certificado de habitabilidad.

XV.- Establecer el registro de los profesionales que actuaran como peritos y directores responsables de obras, con
quienes los urbanizadores podran contratar la supervision de las obras de urbanizacién y edificacion, mismos que
actuaran en auxilio de la dependencia municipal.

234

XVI.- Asesorar y apoyar a las agrupaciones sociales que emprendan acciones dirigidas a la conservacion y
mejoramiento de sitios, fincas y monumentos del patrimonio urbano y arquitecténico.

XVII.- Controlar las acciones, obras y servicios que se ejecuten en el Municipio para que sean compatibles con la
legislacidn, programas y zonificacion aplicables.

XVIII.- Vigilar el cumplimiento y aplicacién de las disposiciones de la Ley de Asentamientos Humanos del Estado,
tomando las acciones necesarias para impedir se realicen actos de aprovechamiento de predios y fincas, no
autorizados o en contravencién de las disposiciones legales aplicables.
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XIX.- Llevar el registro de los programas municipales de desarrollo urbano, para su difusiéon, 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 la Ley de Asentamientos Humanos del Estado, Reglamentos Municipales y demas disposiciones juridicas
aplicables.

235

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

XXII.- Las demas atribuciones que se establezcan en las Leyes, Reglamentos y Manuales de Organizacion del
Municipio.
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Ill. Responsabilidades

Para la realizacién de las actividades correspondientes a dicho puesto se requiere aplicar las Leyes y reglamentos
gue se sefialen para el puesto, utilizar sistema integral de tesoreria y paquetes de computo, liderazgo, gestion de
cambio y desarrollo de la organizacion relaciones interpersonales

236

IV. Relaciones

Requiere comunicacién directa con el Presidente Municipal, estrecha coordinacidon 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 externas, requiere tener comunicacion con la ciudadania y otras dependencias
publicas enfocadas 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 opera dentro del H. Ayuntamiento, no existe condicién
alguna que sea desfavorable. Solo pueden variar las condiciones enlos casos enlos que serealizan operaciones
de trabajo fuera del Ayuntamiento.

237

Riesgos.

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestidn 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.

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 tensidn que se genera.
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VI. Competencias.

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE ARMERIA, COLIMA.

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 aprendizaje, facilidad
para detectar errores y capacidad para tomar decisiones sobre la marcha del trabajo y cuidado en el manejo de

informacion altamente confidencial.

VII. Experiencia.

238

Es recomendable que se cuente con experiencia minima de dos afos en el puesto o similar. Asi como saber sobre

Planeacién y Desarrollo Urbano.

VIIl. Capacitacion.

No requiere
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IX. Perfil

Estado civil: Indistinto.

Formacion académica: Profesional; Arquitecto o Ingeniero Civil.

Sexo: Indistinto. 239
Edad: Mayor de 24 afios.

Caracteristicas Actitudinales: Disponibilidad, servicio, toma de decisiones, compafierismo, compromiso, resolucion
de conflictos, iniciativa, trabajo en equipo, firmeza.
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Coordinacion de Turismo

|. Datos generales

Nombre del puesto: Coordinador de Turismo.

Ubicacion: Direccidon General de Desarrollo Urbano y Ecologia.

Numero de personas en el puesto: 1.

Reporta a: Director General de Desarrollo Urbano y Ecologia. 240
Subordinados:

Razén de ser del Puesto: Tiene por objetivo impulsar, en coordinacidon con el sector publico y privado, las
actividades turisticas del Municipio, mediante planes, programas y proyectos, enmarcados en el Plan de Desarrollo
Municipal.

[l. Funciones

a. Actividades Principales:

l. Colaborar en la promocion y fortalecimiento en el desarrollo turistico en los ambitos urbano y rural del
Municipio.
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Il. Estudiar, preparar y apoyar la ejecucion de planes de desarrollo turistico en coordinacién con el sector
privado y publico local.

lll. Definir y ejecutar programas y proyectos turisticos que se originen para el desarrollo turistico del Municipio,
IV. Establecer normas y calificacion de la oferta turistica del Municipio y supervisar la fiscalizacion de las mismas. 241

V. Coordinar eventos y actividades turisticas que se realicen por el gobierno municipal.

VI. Mantener Coordinacién con todos los niveles de gobierno para ofrecer apoyo en asesoria y gestion de recursos
para prestadores de servicios turisticos del Municipio.

VIl. Colaborar en la preparacion de la informacion turistica para fines promocionales y conocimiento de visitantes
en coordinacion con la Direccién de Comunicacion Social.
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Ill. Responsabilidades

Para la realizacién de las actividades correspondientes a este puesto se requiere de los conocimientos basicos de
turismo.

Amplia destreza en el manejo de las relaciones sociales y legales, concentracion, seriedad, administracion de 242
tiempo.

IV. Relaciones

Requiere de comunicacién principalmente con el presidente y atender las relaciones externas, comunicacién 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 condicidn
alguna que sea desfavorable. Solo pueden variar las condiciones enlos casos enlos que serealizan operaciones
de trabajo fuera del 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. Ayuntamiento. 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 tensidn 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 equipo, capacidad de aprendizaje y
de analisis de informacién, facilidad de palabra, responsabilidad para el manejo de informacion altamente

confidencial.
244

VII. Experiencia.

Es recomendable que se cuente con experiencia minima de dos afos en el puesto o similar. Asi como saber sobre
Planeacién y Desarrollo Urbano.

VIIl. Capacitacion.

No requiere

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 2018-2021
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IX. Perfil

Estado civil: Indistinto.

Formacion académica: Profesional; Licenciatura en Turismo, Gestion Turistica, Relaciones Publicas, Comunicacion 24
Social, o Carrera afin. 5

Sexo: Indistinto.

Edad: Mayor de 24 afios.

Caracteristicas Actitudinales: Disponibilidad, servicio, toma de decisiones, compromiso, resolucién de conflictos
legales, iniciativa, trabajo en equipo, liderazgo, firmeza, capacidad de analisis de informacidn.
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Coordinacion de Ecologia

|. Datos generales

Nombre del puesto: Coordinador de Ecologia.

Ubicacidn: Direccion General de Desarrollo Urbano y Ecologia.
NuUmero de personas en el puesto: 1.

Reporta a: Director General de Desarrollo Urbano y Ecologia.

Subordinados:

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE ARMERIA, COLIMA.

246

Razdén de ser del Puesto: Impulsar en el Municipio el cuidado y el fortalecimiento de los recursos naturales, asi
como el mejoramiento de la calidad de aire en el Municipio, 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 de buscar la forma de darle un mejor aprovechamiento al agua pluvial corriente,
fortaleciendo los mantos freaticos a través de planeacion y ejecucion de acciones de gobierno responsables con el

medio ambiente.
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[l. Funciones

a. Actividades Principales:
I. Elaborar, proponer y ejecutar programas de ecologia.
Il. Planear, organizary ejecutar campafias de educacién ambiental y ecoldgica dirigida a la poblacion en general. 247

lll.  Realizar las evaluaciones de impacto ambiental de las obras y actividades de la competencia del Municipio si
se requieren.

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

ecolégico y proteccidon al ambiente.

VI. Participar, en la esfera de su competencia, en la formulacion de los manuales, tripticos, talleres y de mas para
difundiry concientizar a la ciudadania a lograr una educacién ambiental, asi como informar sobre las actualizaciones
en materia ecoldgica. 248

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

lll. Responsabilidades

Amplia destreza en el manejo de las relaciones sociales y legales del medio ambiente, concentracion,
administracién de tiempo.
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IV. Relaciones

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE ARMERIA, COLIMA.

Requiere de comunicacién principalmente con el presidente, atender las relaciones externas, comunicacion con
la ciudadania. Direccion General de Servicios Publicos, Direccion de Desarrollo Rural, Oficialia Mayor y la Direccion

de Servicios Médicos Municipales.

V. Condiciones de trabajo

Ambiente.

249

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 variarlas condiciones enlos casos enlos que se realizan operaciones

de trabajo 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 pasillos del H. Ayuntamiento. Las 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 cuestion de la vista, sistema
digestivo y ademas del nervioso, por la carga de tensidn 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 analisis de informacion, facilidad de palabra, responsabilidad para el control y manejo normativo en materia

ambiental. 251

VII. Experiencia.

Es recomendable conocimientos en ecologia y problematica ambiental del Municipio, y la normativa aplicada en
la administracion publica.

VIIl. Capacitacion.

No requiere
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IX. Perfil

Estado civil: Indistinto.

Formacion académica: Profesional; Licenciatura Biologia o Carrera afin.

Sexo: Indistinto. 259
Edad: Mayor de 24 afios.

Caracteristicas Actitudinales: Disponibilidad, servicio, facilidad para la toma de decisiones, control de personal y
habilidad para manejo de programas, compromiso, resolucién de conflictos ambientales, iniciativa, trabajo en
equipo, liderazgo, firmeza, capacidad de analisis de informacion.
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Direccion de Desarrollo Rural

|. Datos generales

Nombre del puesto: Director de Desarrollo Rural.

Ubicacion: Direccion de Desarrollo Rural.

NuUmero de personas en el puesto: 1. 253
Reporta a: Presidente Municipal.

Subordinados:

Razdén de ser del Puesto: Fortalecer el desarrollo agropecuario, brindar asesoria y apoyo en la gestiéon de recursos

para los productores de las diferentes comunidades rurales del Municipio, para acceder a los programas para el
fortalecimiento del campo, los cuales atienden aspectos que inciden en su desarrollo cultural y productivo
incrementando la infraestructura productiva rural, aumentando las capacidades y recursos para la produccién
agropecuaria mejorando la produccién en cantidad, calidad y variedad.
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[l. Funciones

a. Actividades Principales:
|. Gestionar apoyos para el campo con dependencias estatales y/o federales.

254

Il. Facilitar a los productores del campo la informacion necesaria acerca de los programas de apoyo que ofrece el
Estado y la Federacion.

lll. Programar reuniones en las comisarias y H. Juntas Municipales, con los productores del campo, para brindarles
informacioén de los programas para el campo.

IV. Fomentar la participacion de las organizaciones de productores, en los beneficios derivados de la Ley.

V. Planear y elaborar los programas para el fomento de actividades productivas en el ambito municipal.
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VI. Llevar las estadisticas y toda aquella informacidén necesaria para la planeacién de la produccién agropecuaria,
pesquera y agroindustrial del Municipio.

VII. Integrar el padrén o censo de productores agropecuarios a nivel municipal.

VIII. Participar en la determinacion de zonas econémicas para el desarrollo municipal y micro regional sustentable.

IX. Coadyuvar con las autoridades estatales en la determinacion de disposiciones y programas para regular el
mejoramiento y conservacion de recursos naturales destinados a actividades productivas.

X. Coadyuvar en la vigilancia de las areas naturales protegidas de jurisdiccidon estatal o federal.

XI. Difundir los planes, programas y acciones que coadyuven al desarrollo rural sustentable del Municipio.
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XIl. Vigilar y proveer el buen funcionamiento del desarrollo agricola en el Municipio.

Xlll. Apoyar en la elaboracién proyectos agricolas a corto, mediano y largo plazo en coordinacion con los
productores, a fin de que éstos sean aprovechados por los habitantes de la zona rural.

XIV. Las demas que determinen las Leyes y Reglamentos, ademas de los instrumentos legales y administrativos
vigentes, asi como aquellas encomendadas expresamente por la presidencia municipal. 256

lll. Responsabilidades

Amplia destreza en el manejo de las relaciones sociales, particularmente con los habitantes de las diferentes
comunidades rurales del Municipio, asi como, manejo responsable de la informacion y la administracién 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 serealizan 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 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.

VI. Competencias.

258

Para desempenar 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 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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VIIl. Capacitacion.

No requiere

IX. Perfil 2 5 9
Estado civil: Indistinto.

Formacidn académica: Profesional; Licenciatura Biologia, Agrénomo, Médico Veterinario o Carrera afin.

Sexo: Indistinto.

Edad: Mayor de 24 afios.

Caracteristicas Actitudinales: Disponibilidad, servicio, toma de decisiones, compafierismo, compromiso, resolucion
de conflictos, iniciativa, trabajo en equipo, firmeza.
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Direccion General de Servicios Publicos.

|. Datos generales

Nombre del puesto: Director General de Servicios Publicos.

Ubicacion: Direccidon General de Servicios Publicos.

Numero de personas en el puesto: 1.

Reporta a: Presidente Municipal. 260
Subordinados: Subdireccion de Servicios Publicos, Jefatura del Rastro Municipal y Jefatura del Pantedn Municipal.

Razén de ser del Puesto: Satisfacer las necesidades basicas de la poblacion de Armeria, Colima, de manera uniforme

y continua, en materia de aseo publico y recoleccién de residuos sélidos, alumbrado publico.

[l. Funciones

a. Actividades Principales:

I. Planear y organizar la prestacion de los distintos servicios publicos, mediante la implementacién de programas
de trabajo y acciones con el personal de sindicalizado, de base y de confianza.
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Il. Vigilar que la prestacion de los servicios publicos se realice conforme a los programas de gobierno municipal y
los reglamentos respectivos.

[I. Administrar eficientemente los recursos del Municipio presupuestados para la prestacion de los servicios
publicos.

IV. Llevar a cabo campafas de limpieza por las diferentes colonias y comunidades del Municipio.

V. Difusion de los horarios de recorridos de los camiones recolectores a la ciudadania.

VI. Promover las acciones de limpieza en las calles y banquetas de las colonias, asi como en la playa, mar y demas
zonas naturales por parte de la ciudadania.

VIl. Mantener en dptimas condiciones la infraestructura municipal, coadyuvar en el mantenimiento a la red de
drenaje pluvial y canales para evitar catastrofes y daifos por inundaciones y desbordamientos.
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VIII. Lograr que los procesos de atencién a la ciudadania se cumplan al 100%.

IX. Desarrollar acciones enfocadas a tener conciencia con el ciudadano de su participacién, responsabilidad y
compromiso en la solucion de las necesidades de mantener limpio y ordenado el Municipio.

X. Desarrollar acciones enfocadas a facilitar a las diversas direcciones del ayuntamiento, para que los servicios que 262
ofrecen a la ciudadania sean completos.

Xl. Mantener en dptimas condiciones de operacion y funcionamiento de los vehiculos oficiales, la maquinaria y los
equipos de trabajo.

XIl. Realizar programas de limpieza con la finalidad de crear una cultura y actitud de prevencién y cuidado de nuestra
ciudad.
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XIll. Permite recibir, controlar y gestionar solicitudes de servicio, tramites, quejas, denuncias, felicitaciones,
sugerencias y peticiones ciudadanas, incrementando la productividad, asi como mejorar la percepcion positiva de
la ciudadania acerca de un gobierno que le atento a sus necesidades.

Ill. Responsabilidades

Amplia destreza en el manejo de las relaciones humanas, capacidad de en la solucién de conflictos, asi como, 263
manejo responsable de la informacion y la administracion de tiempo.

I\V. Relaciones

Requiere de comunicacion directa con presidencia, oficialia mayor y 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 condicidn
alguna que sea desfavorable. Solo pueden variar las condiciones enlos casos enlos que serealizan operaciones
de trabajo fuera del Ayuntamiento.

264

Riesgos.

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestidn 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.

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 tensidn que se genera.
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VI. Competencias.

Para desempeiiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto se requiere disponibilidad al
servicio publico, un alto grado de habilidad verbal y de razonamiento, asi como de iniciativa, trabajo en equipo,
capacidad de aprendizaje, facilidad 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 anos en el puesto o
similar.

VIIl. Capacitacion.

No requiere
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IX. Perfil

Estado civil: Indistinto.

Formacion académica: Profesional; Ingenieria o carrera afin.
Sexo: Indistinto.

Edad: Mayor de 24 afios.

266

Caracteristicas Actitudinales: Disponibilidad, servicio, toma de decisiones, compafierismo, compromiso, resolucion
de conflictos, iniciativa, trabajo en equipo, firmeza.
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Subdireccion de Servicios Publicos.

|. Datos generales

Nombre del puesto: Subdirector de Servicios Publicos

Ubicacion: Direccidon General de Servicios Publicos.

Numero de personas en el puesto: 1

Reporta a: Director General de Servicios Publicos 267
Subordinados: Jefatura del Rastro Municipal y Jefatura del Pantedn Municipal.

Razdn de ser del Puesto: Brindar apoyo para cubrir las necesidades basicas de la poblacidon de Armeria, Colima, en

materia de aseo publico y recoleccion de residuos sdlidos, alumbrado publico.

[l. Funciones

a. Actividades Principales:

I. Coordinary supervisar que el alumbrado publico se encuentre en dptimas condiciones en el Primer Cuadro de la
Ciudad, la Cabecera Municipal y las Comunidades.
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Il. Verificar la buena operacién del alumbrado y en su momento corregir fallas, realizando mantenimiento
correctivo, asi mismo es su responsabilidad solicitar los materiales necesarios para corregir las deficiencias del
alumbrado publico.

lll. Solicitar, conservar y administrar el almacén de materiales de reserva.

IV. Proponer al Presidente Municipal, alternativas de ahorro en energia eléctrica, a través de la adquisicion de 268
luminarias que garanticen mejores rendimientos.

V. Supervisar que todo el equipo, vehiculos, materiales y herramientas de trabajo, del alumbrado publico, estén en
dptimas condiciones para su buen funcionamiento.

VI. Coordinar los trabajos de limpieza y recoleccion de basura.

VII. Supervisar que las acciones de recoleccién y limpia se estén llevando a cabo en todos los lugares programados

de la ciudad, de una manera correcta y ordenada por parte de los trabajadores.
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VIII. Formular programas y proyectos que mejoren la operacion de recolecciéon y limpieza.

IX. Supervisar que las acciones enfocadas a crear conciencia participativa, para el apoyo en la solucién de las
necesidades de mantener limpio y ordenado el Municipio.

X. Desarrollar acciones enfocadas a facilitar a las diversas direcciones del ayuntamiento, para que los servicios que 269
ofrecen a la ciudadania sean completos.

XI. Mantener en dptimas condiciones de operacion y funcionamiento de los vehiculos oficiales, la maquinaria y los
equipos de trabajo.

XIl. Realizar programas de limpieza con la finalidad de crear una cultura y actitud de prevencién y cuidado de nuestra
ciudad.
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XIIl. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las que sefalen las disposiciones legales
aplicables y las asignadas directamente por el Director de Servicios Publicos.

Ill. Responsabilidades

Amplia destreza en el manejo de las relaciones humanas, capacidad de en la solucién de conflictos, asi como,
manejo responsable de la informacion y la administracion de tiempo. 270

IV. Relaciones

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

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 2018-2021



7 £ Wi X

“St eres howesto™ , P
= = ' *‘: .'. ) N
".’ 4l T

" X a
. ¢ Ty =l
o 1
rmeria B g
H-AYUNTANENTR] HATONTAMENTOCONSTTUGONAL

V. Condiciones de trabajo

Ambiente.

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

271

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 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 tensidn que se genera.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 2018-2021



i

L LW: o=
G 7 B e
e /lf/}l(”}%{({ T gy
H. A;:)J::}TQON;I;ENTO HAYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

VI. Competencias.

Para desempeiiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto se requiere disponibilidad al
servicio publico, un alto grado de habilidad verbal y de razonamiento, asi como de iniciativa, trabajo en equipo,
capacidad de aprendizaje, facilidad para detectar errores y responsabilidad para el manejo de informacion.

272

VIl. Experiencia.

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

VIIl. Capacitacion.

No requiere
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IX. Perfil

Estado civil: Indistinto.

Formacion académica: Profesional o Estudios de Nivel Medio Superior.

Sexo: Indistinto. 273
Edad: Mayor de 24 afios.

Caracteristicas Actitudinales: Disponibilidad, servicio, toma de decisiones, compafierismo, compromiso, resolucion
de conflictos, iniciativa, trabajo en equipo, firmeza.
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Jefatura del Rastro Municipal

|. Datos generales

Nombre del puesto: Jefe del Rastro Municipal.

Ubicacion: Direccidn General de Servicios Publicos.

Numero de personas en el puesto: 1.

Reporta a: Subdirector de Servicios Publicos. 274
Subordinados:

Razdn de ser del Puesto: Supervisar las areas que estén en condiciones higiénico, sanitarias en el sacrificio de los
animales, y que llegue la carne en condiciones favorables a los tablajeros para su venta al publico en general, asi
evitando problemas de Salud Publica.

[l. Funciones

a. Actividades Principales:

I.  Administrar y vigilar el buen funcionamiento del rastro.
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Il. La conservacidon y mantenimiento del predio, equipo e instalaciones del rastro en buen estado.

lll. La planeacidon de nuevas adquisiciones, mejoras y ampliaciones del rastro ademas de regular la introduccidn
de ganado y el abastecimiento de carnes propias para el consumo humano.

IV.  Prestar alos usuarios del rastro los servicios generales del mismo. 275

V. Expedir recibo al usuario por el pago de prestacion de servicios.

VI.  Hacer directamente o indirectamente el transporte sanitario de toda clase de productos de la matanza de
animales, exceptuando cueros, para su distribucion a los diversos establecimientos comerciales en el Municipio.

VII. Vigilar que todas las canales y visceras que salgan del rastro, pasen por revision sanitaria aprobatoria y lleven
los sellos correspondientes.
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VIIl. Recaudary entregar diariamente a la tesoreria, el importe de la cobranza.

IX. Recaudar la documentacion que ampare la propiedad de los animales a sacrificar, autorizar el sacrificio de los
animales que ingresen al rastro municipal, previa comprobaciéon de |la propiedad, pago de los derechos y buen
estado de salud del animal.

X. Programar el sacrificio de los animales conforme al orden de llegada y el pago de derechos correspondientes.

Xl. Llevar una relacidon de los animales que ingresan y son sacrificados diariamente y demas datos a que se refiere
la Ley.

XIl. Por conducto del personal correspondiente, cuidar que las piezas, las canales y las visceras, sean debidamente
marcadas para que no se confundan entre si, asi mismo evitar que la carne salga del rastro sin sellar.

XIll.  Expedir a los interesados, las boletas que especifiquen las partes decomisadas, expresando la razon, estas
deberan ir firmadasy marcadas con el sello oficial del rastro municipal.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 2018-2021
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XIV. Atender, resolver y comunicar al presidente municipal y H. Ayuntamiento los problemas internos del rastro
municipal.

XV. Efectuar los reportes periddicos y atender las demas labores que encomiende el H. Ayuntamiento.

lll. Responsabilidades

277

Para la realizacion de las actividades correspondientes a este puesto se requiere de los conocimientos basicos de
la Administracion Publica, especificamente en materia de servicios publicos. Amplia destreza en el manejo de las
relaciones sociales y legales, concentracion, seriedad, administracién de tiempo.

I\V. Relaciones

Requiere de comunicacion directa con sus superiores, y con los ganaderos.
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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 condicidn
alguna que sea desfavorable. Sélo pueden variar las condiciones enlos casos enlos que serealizan operaciones
de trabajo fuera del Rastro. 278

Riesgos.

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestién 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 Rastro.
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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.

279

Para desempenar 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 equipo, capacidad de aprendizaje y
de analisis de informacién, facilidad de palabra, responsabilidad para el manejo de informacidon altamente
confidencial.

VIl. 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

Estado civil: Indistinto.

Formacidn académica: Nivel Medio Superior.

Sexo: Indistinto.

Edad: Mayor de 24 afios.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE ARMERIA, COLIMA.
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Caracteristicas Actitudinales: Disponibilidad, servicio, honestidad, comprometido con labores asignadas.
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Jefatura del Pantedn Municipal

|. Datos generales

Nombre del puesto: Jefe del Pantedn Municipal.

Ubicacidn: Direccion General de Servicios Publicos.

NuUmero de personas en el puesto: 1. 28 1
Reporta a: Subdirector de Servicios Publicos.

Subordinados:

Razdn de ser del Puesto: Realizar una eficaz custodia de los Pantedn del Municipio.

[l. Funciones

a. Actividades Principales:

I. Administrar y proporcionar los materiales necesarios para la operacion del Panteédn Municipal.
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Il. Supervisar la limpieza de andadores y pasillos de maleza, asi como corroborar la recoleccion de basura y toda
clase de depdsitos, para evitar el encharcamiento de agua, evitando asi la propagacion del dengue y otras
enfermedades en el Pantedn Municipal.

lll. Coordinar la realizaciéon de maniobras necesarias para llevar a cabo la inhumacién, la exhumacién y/o el re
inhumacion de cadaveres ordenados por el registro civil, conforme al reglamento de cementerios. 282

IV. Llevar un control preciso del inventario de herramientas y de los materiales recibidos.
V. Aperturay cierre del Pantedn Municipal respetando los horarios estipulados.

VI. Coordinacioén con la Tesoreria para brindar servicio en el Pantedn Municipal s conforme al pago de los derechos
realizados al Municipio.
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lll. Responsabilidades

Para la realizacién de las actividades correspondientes a este puesto se requiere de los conocimientos basicos de
la Administracién Publica, especificamente en materia de servicios publicos.

IV. Relaciones

283

Requiere de comunicacion directa con sus superiores, y con los ganaderos.

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 pueden variar las condiciones enlos casos enlos que serealizan operaciones
de trabajo fuera del Pantedn Municipal.
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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 riesgos se
presentan cuando se realizan actividades fuera del Pantedn Municipal.

284

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 tensidn 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 equipo, capacidad de aprendizaje y
de analisis de informacion, facilidad de palabra, responsabilidad para el manejo de informacion altamente
confidencial.

285

VII. Experiencia.

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

VIII. Capacitacion.

No requiere
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IX. Perfil

Estado civil: Indistinto.
Formacion académica: Nivel Medio Superior.
Sexo: Indistinto.

Edad: Mayor de 24 afios.

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE ARMERIA, COLIMA.
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Caracteristicas Actitudinales: Disponibilidad, servicio, honestidad, comprometido con labores asignadas.
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DE ARMERIA, COLIMA.

Para el presente documento, denominado Manual de Organizacién y Procedimientos 2018-2021, se
realizd el protocolo de entrega-recepcion en la Presidencia Municipal, del municipio de Armeria, Colima, a los 03
dias del mes de diciembre de dos mil dieciocho.

2018-2021

Elabora:

Syntagma Grupo Multidisciplinario S.R.L. DE C.V.
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Coordina:

Direccion General de Planeacion y Desarrollo Social

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 2018-2021



