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INTRODUCCION

Hacer freite a los cambios quse generan a ritmo acelerado en el entorno es el objetivo de una buena
administracion moderna, ya que la mala organizacion puede afectar profundamente a las estructura
institucionales, para evitar esto se requiere de instrumentosealilos a la mision gtitucional y a los
requerimientos del entorno global, social y econémico, por ello es importante contar con una estructura
organizacional adecuada, referenciando areas, delimitando funciones, optimizando los recursos, convirtienc

enmas sustentables y stenibles las gestiones de la administracion publica municipal.

En aras de asegurar la correcta actuacital municipio en el ejercicio de sus actividadés presente
administracion considera el Manual de Organizacion como uno de los principales docswfanates que
deben formar parte del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Manzanillo, pues en él se establecen Ic
criterios de organizacion, legalidagstandarizacion de las descripciones de puestos, las actividades y
responsabilidades de estosrcel objeto de eficientar la creacion de los perfiles de puestos y detecidima

de grados de competencia.

Por ser un documento de consulta frecuente, el préde manual sera actualizado en la medida que se
presenten cambios en su contenido, o0 en la egtrita organica, base legal, funciones, o algun otro apartado
qgue incida en la operacién del mismo, por lo que cada una de las areas que la integran debewélapor

informacion necesaria para el cumplimiento de este cometido.
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OBJETIVO

El presente Manuatle Organizaciorbusca demostrar que se puede trabajar sin gastos excesivos con el
proposito de hacer mas con menas un documento que se define como un esio encaminado hacia el
desarrollo organizacional y tiene como propogitmcentrar en un mismoatumentola estructura organica,
atribuciones, objetivos y funciones que realizan cada una de las dependencias deiriagsi@acon publica
municipalparte dd Despacho de Presidencidando a conocer la informacion de manera claraeoada,
sistematica yobjetiva, para identificar, delimitar, establecer, sistematizar y agilizar las actividades y
determinacién ddos procedimientos a llevar a cabo, esto medkaal establecimiento de procesos cortos,

objetivos y claros.
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ALCANCES

Este manual es de obsen@a general para todos los servidores publicos que integran la Presidencia
Municipal, quienes deberan de utilizarlo como medio de informaciéongulta acerca de las tareas a realizar

en su competencia para:

1 Presentar una visién de conjunto de la Depemda o Entidad y de las Unidades Administrativas que
la integran.

1 Precisar las funciones encomendadas a la Unidad Administrativa para evitaridhaply detectar
omisiones y deslindar responsabilidades.

9 Colaborar en la ejecucion correcta de las actividadacomendadas al personal al proporcionar
descripciones claras de responsabilidades.

1 Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucionagefunciones, evitando la repeticion de
instrucciones y directrices.

1 Proporcionar informacién basica parapineacion e instrumentacion de medidas de modernizacion
administrativa.

1 Servir como medio de integracién al personal de nuevo ingreso, fadiitan incorporacion e
induccion a las distintas areas.

1 Ser un instrumento Util de orientacién e informacién sokl quehacer de las unidades responsables.
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MARCO JURIDICO

EIReglamento déa Administracién Publica del Municipio de Manzanillo, en suudoti25, determina que el
Presidente Municipal como titular de la funcion ejecutiva, es responsable de ejexutaplementar las
politicas, determinaciones, resmiones y acuerdos del Cabilddunicipal, asi como le compete el
nombramiento y remocion de $oservidores publicos municipales, cuyo nombramiento no sea facultad

exclusiva del Cabildo Municipal.

Por su pd#e el articulo 26 del mismo Reglamento, establece que corresponde la aplicacion de Leye:
Reglamentos, Decretos, Acuerdos y demas disposiciomemativas de competencia municipal, la
administracion del Municipio, la Presentacion de las funciones y seEn\pdblicos bajo su cargo, asi como
proponer al Cabildo Municipal, el modelo de organizacion de la administracion publica centralizada
descentalizada, y en su caso, desconcentrada, incluyendo la creacion, transformacién, fusién, escision
extincion delas dependencias y de los 6rganos y organismos publicos, la sectorizacién de dependencias y

definicion de los esquemas de colaboracion e irtlacion entre ellas.
Leyes

1 Ley de PlaneacianD.O.F. 23 mayo de 2002, dltima reforma publicada D.O.F. fechie 16
febrero de 2018.

1 Ley de Planeacion Democratica para el Desarrollo del Estado de CdHria.06 agosto de
2016.

{1 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de CalfPn@. 57, 03 agosto 2019.

Reglamentos

1 Reglamento de la Administracion Publickl Municipio de Manzanilo. P.O. 12 enero 2019 y

Reforma del Reglamento de la Administracion Publica P.O. 11 enero de 2020
Planes y Lineamientos

1 Plan Municipal de Desarrollo 2018021 Manzanillo, ColimaTomo 104, Colima, Col.,
miércoles 30 de enero del af2019; Num. 0pag. 2.
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MISION DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

Conducir los esfuerzos del personal publico municipal en el periodocZIAR para contar con un gobierno
humano, sensible, austero, honesto, eficiente, transparente, respetuoso de la lefaligaotorga urtrato
igualitario, que genera bienestar y resultados tangibles, que escucha, construye alianzas y genera confian
que trabaja con base en objetivos claros y acciones concretas; a fin de sentar las bases para un nivel sosten

de desarollo y elevar lxalidad de vida de todos los manzanillenses.

VISIONDE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

Hacer de Manzanillo un Municipio con un nivel sostenible de desarrollo, referente nacional en bienesta
humano y calidad de vida, con un crecimiento ecoim@ngue se sustda en su competitividad energética,

turistica y portuaria, teniendo una ciudad, una zona rural y un puerto respetuoso del medio ambiente, er
orden y limpios. Esto se logra a través de un modelo de gobernanza municipal que trabaja e

correponsabilidad y pne al ciudadano en el centro de las decisiones.
Esta visién del Municipio se resume en una frase:

Gt 2NJ ! Y2NI I alyllFyAftt2z 1 F3FY2a |1 AadGd2NRI o¢
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VALOREBE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

La administracion 2018021 respaldara sus acciones i publica para cumplir con la mision propuesta

y lograr la vision del Manzanillo que queremos con base en principios fundamentales del buen ser, el bue
actuar y el saber hacer, en el marco ético, moral y de competencia de la funcion publica; curiedee

que esto habra de reflejarse en buenos resultados para el bienestar de los ciudadanos y la competitividad c

Municipio. Bajo este tenor, la presente administracion se conducira con:

HONESTIDAISer una administracion comprometida con la fungdblica para satisfacer las necesidades de
la ciudadania anteponiendo el bien comun ante el interés personal o de gremios, que se conduce de mane
congruente entre lo que se dice y lo que se hace, en el marco de la legalidad, la verdad y la realdiad, sie

ética y moralmente correctos para generar confianza del gobierno ante la ciudadania.

CERCANI/Ser una administracién que escucha, atiende y mantiene una relacion de colaboracion estrech
con la ciudadania, con capacidad de mediar las opiniones, leteraar situaciones de conflicto y conducir

la funcién publica hacia el logro del bien comuan y la prosperidad.

TRANSPAREMCEer una administracion responsable con el manejo de los recursos publicos y la rendiciol
de cuentas apegandose a los procesofedaldad y utilizando los mecanismos de comunicacion y acceso a la

informacion directa y en linea, abatiendo con esto el problema comun de corrupcion.

AUSTERIDABer una administracion que evita y sanciona el derroche y los gastos innecesarios, dee&stab
el compromiso de priorizar y racionalizar el gasto para mantener y preservar la calidad de los servicios public

municipales, con eficiencia, en apego al Presupuesto aprobado.

EFICACIASer una administracion quplanea, evalia y canaliza los esfusrzhada la solucion de la
problematica municipal, identificado oportunidadesrealizandaoalianzas y trabajedo con la ciudadania para

realizar acciones y obtener los beneficios e impactos positivos esperados a corto, mediano y largo plazo.
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ESTROTURA RGANICA

De acuerdo a lo establecido en el Reglamento de la Administracion Publica publicado en el Periddico Ofic

del Estado de Colima el 12 enero 2019 y la reforma del Reglamento publicado en el Periddico Oficial del Est:

de Colima el 11 enerde 202Q la estructura de la Presidencia Municipalla siguiente:

TITULO TERCERIE LA ADMINISTRACION PUBLICA CENTRALIZADA
CAPITULQ DE LAS DEPENDENCIAS QUE LA INTEGRAN

Articulo 35- Para el debido cumplimiento de sus finalidades, atribuciones y funci@hesyuntamiento

contard, en su administracion publica centralizada, con las siguientes dependencias:

1. PRESIDENCIA MUNICIPAL.

1.1. Secretaria Particular.

1.2. Secretaria Privada.

1.3. Secretaria Técnica de Infraestructura y Planeacion.
1.3.1. Direccién @ Analisis Sociopolitico y Normatividad.
1.3.1.1. Departamento de Analisis Sociopolitico.
1.3.1.2. Departamento de Normatividad.

1.3.2. Direccidén de Planeacién y Desarrollo Municipa
1.3.2.1. Departamento de Planeacion y Seguimiento.
1.3.3. Direccidén derByectos Estratégicos.

1.3.3.1. Departamento de Estudios y Proyectos.
1.3.3.2. Departamento de Vinculacion de Proyectos.
1.3.3.3. Departamento de Proyectos de Innovacion.
1.3.3.4. [@partamento de Capital Humano y Social.
1.3.4. Direccion de Gestion del Rewllo.

1.3.4.1. Departamento Operativo y de Logistica.
1.3.4.2. Departamento de Construccion de Comunidad.

1.3.5. Direccion de Gestion de Recursos Estatales, Federales e |meatesi
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1.3.5.1. Departamento de Gestion y Factibilidad.

1.4. Direccion d€omunicacion Social.

1.4.1. Departamento de Comunicacion Social.

1.4.2. Departamento de Redes Sociales.

1.4.3. Departamento de Fotografia y Video.

1.4.4 Departamento delaneacion y Medios Alternativos
1.5. Direccion de Relaciones Publicas.

1.5.1. Departaranto de Relaciones Publicas.

1.6. Direccion de Atencion Ciudadana.
1.6.1.Departamento deParticipacion Ciudadana.

1.7. Direccién de Asesoria Municipal.

1.8.Unidad de Transparencia Municipal.

1.8.1. Departamento de Informacion.

1.8.2. Departamento de Ateron al Publico.

1.8.3 Departamento de Archivo.

1.8.4 Departamento de Proteccion de Datos Personales.

1.9 Direccidn de Participacién Ciudadana y Desarrolouitario.

1.9.1 Departamento de Participacion Ciudadana y Desarrollo Comunitario.

1.10 Jueces @€os Municipales.
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ATRIBUCIONES

De acuerdo a lo establecido en el Reglamento de la Administracion Publica publicado endatd€xigial

del Estado de Colima el 12 enero 2019 y la reforma del Reglamento publicado edditB&ficial del Estado

de Colima el 11 enero de 2020s latribuciones correspondientes adatructura de la Presidencia Municipal

se detallan a continuaan:

1. PRESIDENCIA MUNICIPAL.

Articulo 36- El Presidente Municipal tiene, como 6rgano ejecutieb Ayuntamiento, las atribuciones que a

su favor sefialan la Constitucion Federal, la Constitucion Local, las Leyes Federales y Estatales, los Bar

Reglamentos, Circulares, Acuerdos y demas disposiciones administrativas expedidas por el Ayuntamiento,

particular las establecidas en el articulo 47 de la Ley Municipal. Las atribuciones y funciones del Presidel

Municipal son:

I.  En materia de gobiernonggimen interior:

a)

b)

f)

g)

Cumplir y hacer cumplir la Ley, los reglamentos, los bandos municipales y lasioessiuzl
Cabildo Municipal,

Convocar y presidir las sesiones del Cabildo Municipal, teniendo voz y voto;

Suscribir a nombre délyuntamiento y en los casos que lo ameriten con autorizacion del Cabildo
Municipal, todos los actos juridicos y contratos esarios para el despacho de los negocios
administrativos y la eficaz prestacion de los servicios publicos municipales;

Conducir la relaciones politicas del Ayuntamiento con los poderes federales, estatales y con otros
Municipios, y representar a la instcion oficial en todos los actos oficiales;

Proponer al Cabildo Municipal, los nombramientos del Secretario del Ayuntamientareiices
Municipal, Oficial Mayor, Contralor Municipal, Juez Civico y Director de Seguridad Publica
Transito, y removerlos eraso justificado;

{2t A0A0FNJ £ Lzt AOFOAsy Sy Sf tSNAsRAO2 h
disposiciones delmservancia general concernientes al Municipio;

Designar, de entre los municipes, a la persona que deba sustituirlo duaargediones del Cabildo
Municipal;
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h)

j)

K)

Nombrar y remover a los empleados y servidores publicos cuya designacion no sea privativa d
Cabildo Municipal,

Solicitar la autorizacion del Cabildo Municipal, para ausentarse del Municipio por mas de quince
dias y pea separarse temporalmente de sus funciones;

Rendir al Ayuntamiento, en sesion solemne, un informe por escrito de su gestionistdamtiva,
el cual se verificara en la segunda quincena del mes de septiembre de cada afo;

Vigilar el desempefio de los satores y empleados del Municipio, corregir oportunamente las
faltas que observe y hacer del conocimiento de la autoricaespondiente las que a su juicio
puedan constituir la comision de un delito;

Tener a su cargo el Registro Civil, pudiendo ejerceeldiante el oficial que designe en la cabecera
municipal y por los encargados en los lugares que lo ameriten;

m) Prepararen unién del Secretario del Ayuntamiento, la informacién y documentacion que soporten

P)

la propuesta de acuerdos que deban analizarsesesion. Dichos documentos, ademas de los
dictamenes que preparen las comisiones, deberan ser entregados a los integrdaete
Ayuntamiento, por lo menos con cuarenta y ocho horas de anticipacion, tratandose de Sesione
Ordinarias de Cabildo;

Autorizar lodibros que se relacionen con la administracion puablica municipal, firmando y sellando
la primera y ultima hoja;

Concee@r audiencias a los habitantes del Municipio y ser gestor de sus demandas ante la:
autoridades estatales y federales; y

Presentar al Agntamiento iniciativas de Reglamentos, Bandos y demas disposiciones
administrativas de observancia general y de reforgpnasliciones, en su caso.

En materia de servicios publicos y desarrollo urbano:

a)

b)

Dirigir y vigilar el funcionamiento de los serviciablcos municipales;

Coordinar acciones de desarrollo urbano con la Federacion y el Estado para unificar criterios gL
faciliten la planeacién; y

Vigilar el cumplimiento de la Ley de Asentamientos Humanos del Estado de Colima, para |
aprobacion de losqegramas y declaratorias de provisiones, usos, reservas y destinos de areas
predios.
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VI.

En materia de seguridad publica

a)

b)

Tener bajo su mando los cuerpos de policia preventiva y de transito para asegurar el disfrute plen
de las garantias individuales,danservacion del orden y la tranquilidad publica; y

Prestar a las autoridades judiciales el auxilio spieciten.

En materia de hacienda municipal:

a)

b)

Vigilar que la recaudacién en todas las ramas de la hacienda publica municipal, se hagan con ape
a laLey de Ingresos del Municipio; y

Vigilar que el gasto y la inversion de los fondos municipales, se ltagaegstricto apego al
Presupuesto de Egresos del Municipio.

En materia social, cultural y desarrollo comunitario:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

Vigilar y preservar el patrimonmultural e histérico del Municipio;

Aplicar, en la esfera de su competencia, las normas para el eguditwologico y la proteccién al
ambiente;

Promover la organizacion y participacion ciudadana a través de la consulta popular permanente
de los comtés de participacion social para fomentar una nueva cultura y el desarrollo democratico
e integral de losiabitantes del Municipio;

Vigilar, en plena coordinacion con la contraloria social del Municipio, que las acciones del gobiern
en materia de obra plica se ejecuten de acuerdo con las normas y presupuestos aprobafbs, as
como constatar |lzalidad de la obra,;

En coordinacién con las instituciones del ramo, promover campafias de salud, alfabetizacién y d
regularizacién del estado civil de las persopara garantizar la seguridad de la familia mediante

el matrimonio;

Promover las actividadecivicas, culturales y de recreacion en el Municipio;

Promover el desarrollo econémico de las comunidades, a través de un apoyo a los proyecto
comunitarios queaseguren la generacion de empleos locales; y

Designar al representante d&luntamiento en los consejos y comités municipales.

Las demas que le sefialen las leyes federales, estatales y los reglamentos municipales.
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1.1. SECRETARIA PARTICULAR.

Articulo 38- La Secretaria Particular tendra las funciones siguientes:

VI.

Despachar tododos asuntos que le sean encomendados por el Presidente Municipal, asi como
administrar los recursos necesarios para que el despacho del Presidente Municipal funcione co
eficacia;

Llevar la agenda del Presidente Municipal, coordinando la audienciamgdalt@ popular;
Organizar y llevar el archivo, la correspondencia y la documentacion de la Presidencia Municipal, ¢
como dar seguimiento a los acuerdos del Presidente Municipal;

Llevar un control y recordatorio de eventos;

A propuesta dePresidente Municipal, solicitar al Sindico Municipal, Regidores y funcionarios a que
asistan en su representacion a actos o eventos que sea invitado y su agenda no le permita asistir; y

Los @@mas asuntos que le sean encargados por el Presidente Municipal.

1.2. SECRETARIA PRIVADA.

Articulo 39- La Secretaria Privada tendra las funciones siguientes:

Supervisar y coordinar las actividades relacionadas con giras y presentaciones en los eventos
participe el Presidente;

Canalizar a las direcciones que egpondan, los asuntos que le sean planteados al Presidente por la
comunidad, durante sus giras o presentaciones;

Informar a la Secretaria Particular, los compromisos de agenda adquiride$ Pasidente durante
Sus giras y presentaciones;

Vigilar el cmplimiento de la agenda del Presidente Municipal, en cualquier evento externo del recinto
administrativo; y

Los demas asuntos que le sean encargados por el Presidente Municipal.

1.3. SECRERM TECNICA DE INFRAESTRUCTURA Y PLANEACION.

Articulo 40- A laSecretaria Técnica de Infraestructura y Planeacion le corresponde llevar a cabo las funcione

siguientes:
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

Sugerir estrategias de coordinacion y evaluacion del proceso de consolidacion dedlitesainicipal;
Proponer el disefio, seguimiento y evaluacitenla agenda del gobierno municipal;

Evaluar sistematicamente la gestion del Municipio mediante indicadores estratégicos de gestion
desarrollo;

Coordinar y evaluar todos los programas gy@ctos de las diferentes direcciones que participan en el
gabinete municipal,

Coordinar encuestas de evaluacion de la gestion municipal mediante estudios de opinién publica;
Proveer de servicios de informacion y andlisis al Presidente Municipal;

Contrbuir a elaborar los discursos y mensajes del Presidentdadifiat;

Integrar los informes de gobierno;

Organizar reuniones perioddicas de titulares de las direcciones generales, direcciones o jefaturas, pa
la supervision de programas y metas de proyedsisatégicos, o de interés especial del Presidente
Municipal;

Estar presente en todas las reuniones de evaluacién, y dar seguimiento oportuno de lo que en éstas
trate, e informar al Presidente Municipal de su cumplimiento;

Dar seguimiento al cumplimi¢o del Plan Municipal de Desarrollo;

Proponer, para acudo del Presidente Municipal, las politicas administrativas que se requieran
implementar para la eficiencia en el despacho de los asuntos de la administracion publica municipal;

Dar seguimiento yaluar, en coordinacion con el Instituto de PlaneacionMighicipio, la ejecucion
de los programas de las dependencias, para verificar el cumplimiento de objetivos y metas; y

Las demas previstas en la normatividad aplicable, asi como las que le encamignydintamiento y
el Presidente Municipal.

1.3.1. DIREGON DE ANALISIS SOCIOPOLITICO Y NORMATIVIDAD.

Articulo 42- La Direccion de Analisis Sociopolitico y Normatividad tendra las funciones siguientes:

Proponer la implementacién de mecanismos de legtiion de las acciones y decisiones publicas del

Ayuntamiento, asi como de los proyectos de desarrollo, urbanizacion y obra publica que éste impuls
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VI.

VII.

VIII.

Realizar analisis de acontecimientos politicos, sociales y gubernamentales, generando informacic
estratégica que permita evitar conflictogolarizaciones y rechazo a las acciones, decisiones y
proyectos del Ayuntamiento;

Sugerir e implementar acciones e instrumentos que tiendan a mantener la estabilidad politica,
gubernamental y social del Municipio;

Emitr opiniones y proponer estrategia®specto de la realizacion de proyectos de desarrollo,
urbanizacién y obra publica, a fin de contribuir a su adecuada realizacion;

Generar recomendaciones sobre la informacion y los acontecimientos publicados y preseptad
los medios de comunicacionfia de implementar estrategias que protejan la imagen del Municipio y
del Ayuntamiento;

Implementar estrategias que sirvan para fortalecer la imagen y la confianza de la poblacion en ¢
Ayuntamiento;

Realizar andlisidel impacto politico, social y gubemental de las acciones desempefiadas y las
decisiones tomadas por el Ayuntamiento;

Coadyuvar con las areas correspondientes del Ayuntamiento, para proponer e implementar estrategia
de comunicacién politica, institwmal y gubernamental, que favorezcama buena relacion y
comunicacién con la poblacion e instituciones;

Proponer adecuaciones a la normatividad municipal, que sirvan al mejor funcionamiento del
Ayuntamiento, una atencién mas pertinente a la poblaciéuy secesidades, asi como a la buena
implementacion de proyectos de desarrollo, urbanizacién y obra publica; y

Las demas previstas en la normatividad aplicable, que le encomiende el Ayuntamiento y el Presiden
Municipal.

1.3.1.1. DEPARTAMENTO DE ANASSIOPOLITICO.

Articulo 43: La Dieccién de Andlisis Sociopolitico y Normatividad contara, para su adecuado funcionamiento

con dos departamentos:

Departamento de Analisis Sociopolitico; al que le corresponde:

a) Realizar analisis de los temas socigbediticos y de gobierno de coyuntyrasi como evaluar el
impacto de las acciones y decisiones del Ayuntamiento;

b) Atender los asuntos que, en materia de asesoria, tengan como propoésito impulsar y fortalecer la
acciones del Ayuntamiento, en lo relativcaa Imaterias politica, social y debierno;
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c) Realizar analisis del impacto politico, social y gubernamental de las acciones desempefas vy |
decisiones tomadas por el Ayuntamiento; y

d) Las demas que determine quién sea titular de la Direccion de Anatigap&dico y Normatividad.

1.3.12. DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD.
Articulo 43: La Direccién de Andlisis Sociopolitico y Normatividad contard, para su adecuado funcionamientc
con dos departamentos:
Il. Departamento de Normatividad; al que le corresponde
a) Formular y proponer reformas debrogacion, derogacion, adicion y modificacion de los
reglamentos y demas normatividad municipal, con la finalidad de contribuir a la legitimacién de

las acciones, decisiones y proyectos del Ayuntamiento;

b) Desahogar las csultas de caracter juridico y moativo que formule la Direccién de Andlisis
Sociopolitico y Normatividad;

c) Proponer las estrategias juridicas que permitan un cauce correcto de las decisiones y las accion
impulsadas por el Ayuntamiento, asi como la ecta formulacién e implementacide proyectos
de desarrollo, urbanizacién y obra publica; y

d) Las demas que determine quién sea titular de la Direccion de Analisis Sociopolitico y Normativida

1.3.2. DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO MUNICIPAL.

Articdo 44- La Direccion de Planeani§ Desarrollo Municipal tendra como funciones las siguientes:
I.  Sugerir estrategias de coordinacion y evaluacion del proceso de consolidacion del desarrollo municips

[I.  Organizar reuniones periodicas de titulares de lasationes generalesljirecciones o jefaturas para
la supervision de programas y metas de proyectos estratégicos;

lll. Estar presente en toda reunion de evaluacion, y dar seguimiento oportuno de lo que en esas areas ¢
acuerde y presentar reportes de cumplimient

IV. Brindar consultdia, asesoria y seguimiento en materia de finanzas a los proyectos que se desarrolle
en la Secretaria Técnica de Infraestructura y Planeacion;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIII.

Dar seguimiento a los acuerdos de las reuniones que se celebren con el gabinete municipal;
Participar en los mgramas y metas de proyectos estratégicos;

Coordinar y evaluar todos los programas y proyectos de las diferentes direcciones que participan en
gabinete municipal,

Evaluar sistematicamente la gestion del Municipio mediante indieslestratégicos dgestion y
desarrollo;

Dar seguimiento y evaluar, en coordinacién con el Instituto de Planeacion del Municipio, la ejecuciol
de los programas de las dependencias, para verificar el cumplimiento de objetivos y metas;

Participar en la @boracion de estud®y proyectos especiales de asesoria;
Elaborar estudios y analisis de temas de interés municipal,

Gestionar eventos nacionales e internacionales que fomenten el desarrollo municipal interdisciplinaric
y multidisciplinario; y

Las demagprevistas en la nonatividad aplicable, y las que le encomiende el titular de la Secretaria
Técnica de Infraestructura y Planeacion.

1.3.2.1. DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO.

Articulo 45- La Direccion de Planeacion y Desarrollo Municipal canfaara stadecuado desemperio, con el

Departamento de Planeacion y Seguimiento, que tendra las funciones siguientes:

VI.

Apoyar a la Direccion de Planeacion y Desarrollo Municipal en la elaboracién de estrategias d
coordinacion y evaluacion del proceso de saiidaciéndel desarrollo municipal;

Organizar reuniones periddicas para la supervisién de programas y proyectos estratégicos;
Proponer programas y proyectos para fortalecer el desarrollo municipal,

Apoyar en la coordinacion, seguimiento y evaluaciétodgrogranas y proyectos del Ayuntamiento;
Elaborar indicadores estratégicos de gestion y desarrollo municipal; y

Las demas que determine quién sea titular de la Direccion de Planeacion y Desarrollo Municipal.
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1.3.3. DIRECCION DE PROYECTOS ESTRATEGICO

Articulo46.- La Direccion de Proyectos Estratégicos tendra las funciones siguientes:
[. Identificar, formular y coordinar la implementacion de proyectos estratégicos del Ayuntamiento;
II.  Propiciar, promover, planear, disefiar y ejecutar proyectos estratéglebAyuramiento;

lll. Facilitar la integracion de los esfuerzos de las dependencias municipales, para hacer posibles |
proyectos estratégicos promovidos por el Ayuntamiento;

IV.  Impulsar procesos de innovacion, asociacion y articulacion orientados al desgreolaresolucion
integral de problemas publicos del Municipio; y

Las demas que le encomienden el Ayuntamiento, el Presidentécipal y las que expresamente le sefialen

los ordenamientos legales aplicables

1.3.3.1. DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y PRSYECT
Articulo 47- La Direccién de Proyectos Estratégicos contara, para su adecuado desempefio, con cuat

departamentos:

l. Departanento de Estudios y Proyectos, el que tendra las funciones siguientes:
a) Estudiar la factibilidad y pertinencia de los proyeaesatégicos que impulse el Ayuntamiento;
b) Elaborar analisis de pre inversion de los proyectos estratégicos que impulse elnAigmida y

c) Disefiar, planear y apoyar en la coordinacion de la ejecucién de los proyectos estratégicos.

1.3.3.2. DEPARTAMENTDE VINCULACION DE PROYECTOS
Articulo 47- La Direccién de Proyectos Estratégicos contarda, para su adecuado desempefio, con cuat

departamentos:
Il. Departamento de Vinculacién de Proyectos, el que tendra las funciones siguientes:

a) Impulsar acciones de catinacion y vinculacion con las dependesamunicipales para el desarrollo
de proyectos estratégicos;
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b) Vigilar el adecuado desarrollo de proyectos estratégicos, mediante acciones preventivas de duplicida
c) Desarrollar la planeacién y ruta critica de Ipliementacién de proyectos estratégicos;

d) Realizar acciones de vinculacion e interlocucion con agentes y asesores externos de proyect

estratégicos; y

e) Las demas que determine quién sea titular de la Direccién de Proyectos Estratégicos.

1.3.3.3. DEPARTAMEO DE PROYECTOS DE INNOVACION.

Articulo 47 - La Direccién de Proyectos Estratégicos contara, para su adecuado desempefio, con cuat

departamentos:

[l Departamento de Proyectos de Innovacion, cuyas funciones son las siguientes:

a) ldentificar &reas de opaunidad para la realizacion de proyectasidnovacion en materias tales
como cultura, deporte, educacion, recreacion y participacion.

b) Gestionar y vincular proyectos de innovacion de caracter publico y privado;

c) Promover la vinculacion de los proyectos Aglintamiento con autoridades estatale$eglerales;

y

d) Coordinar los esfuerzos de las dependencias municipales, asi como crear sinergias con los secto

social y privado, para realizar proyectos de innovacion conjuntos.

1.3.3.4. DEPARTAMENTO DE CARHIUMANO Y SOCIAL.

Articulo 47- La Direcdn de Proyectos Estratégicos contara, para su adecuado desempefio, con cuatrc

departamentos:

V. Departamento de Capital Humano y Social, cuyas funciones son las siguientes:

a) Definir y dar seguimiento a las metas gebierno municipal;

b) Realizaandlisis y elaborar documentos politica publica;

c) Llevar a cabo valoraciones del impacto social estratégico en obra y proyectos de urbanizaciény d

gobierno municipal;
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d) Proponer planes estratégicos y programas municipales; y

e) Dar seguimientaécnico y logistico de proyectos.

1.3.4. DIRECCION DE GESTION DEL DESARROLLO.

Articulo 48- La Direccion de Gestion del Desarrollo tendra las funciones siguientes:

VI.

VII.

VIII.

Promover la participacion y mantener contacto estrecho con la poblag#ia,su involucramento en
proyectos de desarrollo, urbanizacion y obra publica, como principales aliados para su consolidacion

Fomentar que la voluntad ciudadana sea tomada en cuenta en la toma de decisiones publicas d
Municipio, relacionada con progtos de desarrollpurbanizacién y obra publica;

Encontrar alternativas innovadoras para la participacion positiva de la poblacién y para la construccio
de comunidad en relacion con los proyectos de desarrollo, urbanizacion y obra publica que impulse «
gobierno municipal

Difundir y socializar con la poblacion, los asuntos publicos, las decisiones y los proyectos que formt
e implemente el gobierno municipal, a fin de contribuir al desarrollo integral de su colonia, barrio,
condominio, calle y espacipsiblicos;

Llevara cabo instrumentos de consulta, evaluacién social y encuesta, para conocer la opinién
valoracion de la sociedad respecto de acciones, decisiones y proyectos planeados e implementad
por el Ayuntamiento;

Promover y dar seguimiento la participacién ciudadana, con el propésito de apoyar el desarrollo
social y cultural de los habitantes del Municipio;

Contribuir a la socializalicion de las propuestas de obras publicas y proyectos estratégicos;

Elaborar, en coordinacion con las arééenicas respectivas, los programas de proyectos y obras de
desarrollo, urbanizacion y obra publica, que brinden mayores beneficios a la poblacion;

Conciliar, a peticion de la ciudadania, en conflictos relacionados directamente con las obras y Ic
servicos proporcionados por el Ayuntamiento;

Establecer estrategias de comunicacion directa y permanente entre el Ayuntamiento y la ciudadanie
con la finalidad de dar respuesta oportuna a sus demandas;
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XI.  Promover la celebracion de convenios con particularepedagencias y entidades publicas, con el fin
de llevar a cabo programas y acciones que beneficien a la comunidad y que fomenten su desarrollo;

XIll.  Promover la ejecucion de obras de beneficio colectivo financiadas con recursos particulare:
administrados por lopropios ciudadanos; y

Xlll. Las demas que le encomienden el Ayuntamiento, el Presidente municipal y las que expresamente
sefalen los ordenamientos legales aplicables.

1.3.4.1. DEPARTAMENTO OPERATIVO Y DE LOGISTICA.
Articulo 49- La Direccion de Gestion dBlesarrollo contara, para su debido funcionamiento, con dos
departamentos:
l. Departamento Operativo y de Logistica, al que le corresponde lo siguiente:
a) Disefar y operar estrategias de contacto ciudadano, sencillas, accesibles y funcionales;
b) Generar mecaismos de informacion a la poblacion, para que colabore, se integre y participe de las
acciones y las decisiones publicas del Ayuntamiento, asi como en la formulacion e implementacic

de proyectos de desarrollo, urbanizacion y obra publica; y

c) Las demas quedetermine el titular de la Direccion de Gestidén del Desarrollo.

1.3.4.2. DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION DE COMUNIDAD.
Articulo 49: La Direccion de Gestion del Desarrollo contard, para su debido funcionamiento, con dos

departamentos:
Il. Departamento de Qustruccion de Comunidad, al que le corresponde lo siguiente:

a) Buscar alternativas innovadoras para la construccion de comunidadpequatan el desarrollo
integral de las personas y el empoderamiento de la poblacion;

b) Promover la participacion de la pobiéc en las acciones y decisiones publicas del Ayuntamiento,
relacionadas con el mejoramiento de su fraccionamiento, colonia, comdonmasi como en la
formulacién e implementacion de proyectos de desarrollo, urbanizacién y obra publica; y

c) Las demas queedermine el titular de la Direccién de Gestion del Desarrollo.
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1.3.5. DIRECCION DE GESTION DE RECURSOS ESTATALES, FEDRRAHS FANTE

Articulo 50- La Direccion de Gestion de Recursos Estatales, Federales e Internacionales tendra como funcior

las siguientes:

VI.

Gestionar fondos para financiamiento de proyectos estratégicos del Municipio;
Evaluar financiamientos externos pgmeyectos estratégicos del Municipio;
Dar seguimiento a las instancias municipales pertinentes de aplicacidon de los segestionados;

Crear proyectos integrales e interdisciplinarios para la obtencién de fondos de financiamiento externc
para losproyectos estratégicos municipales;

Asesorar técnicamente en la elaboracion de proyectos integrales e interdisciplinarida pbatancion
de fondos de financiamiento externo para los proyectos estratégicos; y

Las demas que le encomienden el Ayuntanoem Presidente municipal y las que expresamente le
sefalen los ordenamientos legales aplicables.

1.3.5.1. DEPARTAMENTO DETBES Y FACTIBILIDAD.

Articulo 51- La Direccion de Gestion de Recursos Estatales, Federales e Internacionales contara, para

adecuado funcionamiento, con un Departamento de Gestion y Factibilidad, el que tendra las siguiente

funciones:

VI.

Apoyar en la busgeda de fondos para financiamiento de proyectos estratégicos que impulse el
Ayuntamiento;

Gestionar y evaluar financiamientogi®sos para proyectos estratégicos del Ayuntamiento;
Gestionar la descarga de fondos de financiamiento de proyectos estr@géipt Ayuntamiento;

Apoyar en el seguimiento a las instancias municipales pertinentes para la aplicacién de los recurs
gestonados;

Asistir técnicamente en la elaboracion de proyectos integrales e interdisciplinarios para la obtencior
de fondos de fianciamiento externo para los proyectos estratégicos; y

Las demas que determine quién sea titular de la Direccion de Gestibondi®s Estatales, Federales e
Internacionales.
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1.4. DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL.

Articulo52 - La Direccion de Comunicagi8ocial tiene como funciones, las siguientes:

l. Difundir, a través de los distintos medios de comunicacion, las ohcamnes, planes, programas y

proyectos de la administracion publica municipal; y

Il. Fomentar y mantener las relaciones con las instnes, asociaciongentidades publicas y privadas,

instituciones civiles, militares y los actores sociales y politiebslunicipio.

1.4.1. DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL.
Articulo 53- Para el debido cumplimiento de sus funciones, la Direccid@ateunicacion Social contara con

cuatro departamentos:
l. Departamento de Comunicacion Social, al que le correspondera:

a) Dar a conocer de forma permanente, a través de los medios de difusién y comunicacion social, |z
disposiciones, planes, programasab y acciones de las autoridades municipales, cuyo contenido sea de

interés general,

b) Propiciar la participacion ciudana, a través de la comunicacion social, fomentando los valores, la

unidad e identidad de la administracion puablica municipal;

C) Publcar, de forma mensual, la Gaceta Municipal, en la que se den a conocer los avances, obra

acciones, programas y proyestde la administracion publica municipal,

d) Coordinar, con todas las dependencias y entidades que conforman la administracion miinlicgal,

acciones de difusién de los avances en materia de gobierno;

e) Coordinar acciones de difusion de la memoréh acontecer histérico local, con el Archivo Historico

Municipal y el Cronista Municipal; y

f) Las demas funciones que le encomiendttelar de la Direccion de Comunicacion Social.
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1.4.2. DEPARTAMENTO DE REDES SOCIALES.
a) Difundir, por las redes soced y medios alternativos, las disposiciones, planes, programas, obras y

acciones de las autoridades municipales, cuyo contenido sedeatés general;
b) Actualizar las redes sociales y medios alternativos en los que intervenga el Ayuntamiento; y
C) Las @mas funciones que le encomiende el titular de la Direccion de Comunicacion Social.

1.4.3. DEPARTAMENTO DE FOTOGRAFIA Y VIDEO.
a) Coordnar, con las direcciones, dependencias y entidades que integran la administracion publice
municipal, lasacciones de impresién de imagenes, fotografias y videos de los programas a realizar por cac

una de ellas;
b) Vigilar el cumplimiento de la difusiéredias Sesiones del Cabildo Municipal; y
C) Las demas funciones que le encomiende el titular de la DirededComunicacion Social.

1.4.4 DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y MEDIOS ALTERNATIVOS
a) Proponer el que el Ayuntamiento cuente con medios alternativosateunicacion y difusiéon de las

acciones y resultados de las dependencias municipales;

b) Impulsar la defirtion de estrategias y campafias de comunicacion y difusion que se realicen

preferentemente por medios alternativos, buscando ampliar el alcance pigblacion a la que se llega;

C) Realizar acciones de planeacién tendientes a contar con actividades gs tdee comunicacion

organizadas y ejecutadas de manera sistematica en diversos momentos; y
d) Las demas funciones que le encomiende el titular derkecBibn de Comunicacion Social.

1.5. DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS.
Articulo 54- La Direccion de Relanes Publicas tiene como funciones supervisar, dirigir, organizar, crear y
autorizar todos los planes, programas y proyectos de los departamentosargo, cuidando ante todo el

buen uso de los recursos materiales y humanos, asi como las demas quale eh®residente Municipal.
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1.5.1. DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS.
Articulo 55- La Direccidon de Relaciones Publicas, para el debido cumplorderdus funciones, contara con

un Departamento de Relaciones Publicas, al gueidseesponderan las funciones siguientes:
l. Organizar los actos publicos del Ayuntamiento y sus dependencias;

Il. Propiciar y mantener el acercamiento, contacto, enlace yuwooacion entre los servidores publicos

municipales, la comunidad y sus visitantes

[l Planear y coordinar las celebraciones populares, festividades civicas y sociales apoyando a |

dependencias municipales para su realizacion; y

IV.  Organizar y supersar la logistica de los eventos en que participe el Presidente Municifédrasen

los organizados por los regidores o por las dependencias del Ayuntamiento.
V. Participar en las ferias y exposiciones donde se difunda la imagen del Municipio;

VI. Fomerar y mantener las buenas relaciones con dependencias publicas y privadasptes potiticos

y sociales y la sociedad en general; y

VIl. Las demas que le encomienden el Presidente Municipal, el titular de la Direccion de Relacione

Publicas, este Regiento y otras disposiciones reglamentarias.

1.6. DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA.
Articulo 56- La Direccién de Atencion Ciudadana serd la encargada de recibir, asesorar, gestionar y anali:
las peticiones y necesidades de indole particular y comun m@date por la poblacion a la Presidencia

Municipal y demas direcciones, dependenaatepartamentos de la administracion publica municipal.
Articulo 57- La Direccion de Atencién Ciudadana tendré las funciones siguientes:

l. Recibir las solicitudes, gestesy quejas, denuncias, sugerencias Yy felicitaciones formuladas por la

poblacion da Presidencia Municipal;

Il. Llevar a cabo el registro y clasificacion de todas las solicitudes, gestiones, quejas, denuncie

sugerencias Y felicitaciones formuladas pgpddlacion a la Presidencia Municipal;
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Il Evaluar, gestionar, tramitar y/o camedr las solicitudes, quejas, denuncias, sugerencias ciudadanas a
la dependencia correspondiente del gobierno municipal, para su ejecucion, para lo que se debera informar

consultar al respecto directamente al Presidente Municipal;

IV.  Llevar a cabo el gistro, seguimiento y control de las gestiones, asi como vigilar el cumplimiento de los

compromisos publicos que se deriven de ellas;

V. Disefar la metodologia de planeacigara la ejecucion de los programas de esta Direccion, asi como

asesorar y apoyausmplementacion;
VI.  Coordinar y administrar el Médulo de Informacion de Atencién Ciudadana; y
VII. Las demas que le sean encomendadas por la Presidencia Municipal.

1.6.1. EPARTAMENTO DE ATENCION CIUDADANA.
Articulo 58: Para el adecuado cumplimiento des funciones, la Direccién de Atencion Ciudadana contara

con un Departamento de Atencién Ciudadana, el que tendré las funciones siguientes:

l. Por instruccién del titular déa Direccién de Atencién Ciudadana, ser el vinculo de gestién entre las

diferentes dependencias del Ayuntamiento y la poblacion;

Il. Atender y orientar a los ciudadanos que acudan personalmente a la Presidencia Municipal con el fin c
realizar una consut y/o a presentar alguna solicitud, gestion, queja, sugerencia y felicitacién al

Ayuntamiento;

Il Llevar a cabo el registro, clasificacidn, control y seguimiento de todas las solicitudes, gestiones, quej
denuncias, sugerencias Y felicitaciones forrdak por la poblacion al Ayuntamiento, con el fin de que éstas
logren su cometido e beneficio de la poblacién, para lo cual se debe elaborar una base de datos en la cual s
asiente el estado que guardan las mismas, es decir, si se encuentran concluigasceso, misma que debe

ser entregada bimestralmente al Presidente Municipabpgr conocimiento y analisis;

V. Evaluar, gestionar y derivar las solicitudes, quejas, sugerencias ciudadanas a las dependenc
municipales que, en razén de su competentss, puedan atender y brindar solucion. A este respecto, se

debera mantener inforrado y consultar de manera permanente al Presidente Municipal;
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V. Vigilar el cumplimiento de los compromisos publicos que se deriven de las solicitudes, gestiones

quejas, denncias y sugerencias formuladas por la poblacion al Ayuntamiento;

VI. Integrar y vgilar el cumplimiento del calendario estratégico de trabajo de la Direccion de Atencion
Ciudadana;
VII. Disefar la metodologia de planeacion para la ejecucion de los pragrastiratégicos, asi como

asesorar y apoyar su implementacion;
VIIl.  Coordinar y dministrar los mddulos de Atencién Ciudadana; y
IX. Las demas que le encomiende quien sea titular de la Direccion de Atencion Ciudadana.

1.7. DIRECCION DE ASESORIA MUNICIPAL.

Articulo 63- La Direccion de Asesoria Municipal tendr& las funcisiggsentes:
l. Brindar asistencia y asesoria general al titular de la Presidencia Municipal,

Il. Proponer lineamientos y practicas para el buen gobierno, dirigidas a un adecuado désedepas

funciones de la Presidencia Municipal;

Il Brindar elementosle asistencia general al Presidente Municipal, que auxilien a una toma de decisiones

mas informada;

V. Prestar el apoyo y consultoria que el Presidente Municipal requiere, para et mjejcicio de sus

atribuciones; y
V. Las demas funciones que le endente el Presidente Municipal.

1.8. UNIDAD DE TRANSPARENCIA MUNICIPAL.
Articulo 64- La Unidad de Transparencia Municipal estara a cargo de un Director y tendra las funcione

siguientes

l. Coordinar y supervisar las actividades de la Unidad de Transpsreson la finalidad de dar

cumplimiento a la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Ley de Transparenc
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Acceso a la Informacién Publica del Estado de Cplimade Proteccion de Datos Personales en Posesion de

Sujetos Obligadopara el Estado de Colima, y demas normatividad aplicable;

Il. Organizar y coordinar las solicitudes de acceso a la informacion publica de la ciudadania que se recik
por a través demedios manuales, correo electrénico, pagina web del H. Ayuntamienta,Rfataforma

Nacional de Transparencia;
[l Fungir como Presidente del Comité de Transparencia del Ayuntamiento;

V. En la pagina web del Ayuntamiento, organizar y coordinar la @aeibic y actualizacion de la

informacion a que obliga la Ley de Trangpeia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Colima;

V. Organizar y coordinar el registro estadistico de las solicitudes de acceso a la informacién, qu

contengan datos relatds a las respuestas, resultados y costos de reproduccion y envio;

VI.  oordinar la elaboracién e integracion del proyecto de presupuesto de egresos de la Unidad de

Transparencia; y
VIl.  Las demas que indique expresamente el Presidente Municipal.

1.8.1. DERRTAMENTO DE INFORMACION.

Articulo 65- La Unidad de Transparencia caré, para su adecuado desempefio, con cuatro departamentos:
l. Departamento de Informacion, el cual tendra como funciones las siguientes:

a) Revisar las solicitudes de informacion rettdtsi por medios manuales, correo electrénico, pagina web

del Ayuntamient y la Plataforma Nacional de Transparencia la Plataforma Nacional de Transparencia;

b) Enviar las solicitudes de informacion a las diferentes areas del Ayuntamiento, de acuerdo a sL

funciones;

C) Recibir, revisar y analizar la informacion proporcionadalas diferentes areas del Ayuntamiento, a

fin de corroborar que citada informacion corresponde a la solicitud de informacion;

d) Asesorar a los titulares de las diferentes areas genfamiento, para realizar versiones publicas de

documentos que se cld@garon como informacion reservada y/o confidencial;
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e) Realizar el testado de informacion, referente a la clasificacion de informacion aprobada por el Comit

de Transparencia del Aytamiento, con respecto a la informacién requerida por los peticionarios

f) Elaborar la respuesta que sera proporcionada al peticionario de la informacion o sobre inexistencia d

citada informacion;
s)] Publicar las respuestas de las solicitudes de infoibnaen la Plataforma Nacional de Transparencia;
h) Enviar las respuessade las peticiones de informacion por el medio indicado por el solicitante;

)] Recabar, publicar y actualizar la informacion que debe permanecer a disposicion del publico, pagir

web del Ayuntamiento y la Plataforma Nacional B&nsparencia;

)] Elaborar un registro estadistico de las solicitudes de acceso a la informacion, que contengan datc

relativos a las respuestas, resultados y costos de reproduccion y envio;

K) Coordinar y asesar a las diferentes areas del Ayuntamiemespecto a los recursos de revision que

se interpongan en contra de la Unidad de Transparencia,;

) Dar seguimiento y verificar que los recursos de revision en que se pronuncie el organismo garant

sean cumplidogn el tiempo establecido;
m) Elaborar y reigar las actas que se realizan de cada sesion del Comité de Transparencia; y
n) Las demas que le confiera la normatividad relativa o, en su caso, el Presidente Municipal.

1.8.2. DEPARTAMENTO DE ATENCION AL PUBLIC

Il. Departamento de Atencion al Publiad,que tendra las funciones siguientes:

a) Recibir y tramitar las solicitudes de informacion, asi como darles seguimiento hasta la entrega d
la misma, cuando ello resulte procedente;

b) Llevar el registro de las soticdes de acceso a la informacion, asi catedos tramites y resultados
obtenidos de la atencion a las mismas;

C) Asesorar y orientar a quienes lo requieran, en la elaboracion de las solicitudes de informacion, a
como en los tramites para el efectivo ejeio de su derecho de acceso a la misma;

d) Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes de informacion; y
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e) Apoyar y orientar a los particulares respecto de los recursos que tienen a su alcance para el ejercic

pleno de los derechos consaglos en la presente Ley.

1.8.3 DEPARTAMENDE ARCHIVO.

Il Departamento de Archivo, el cual tendra las funciones siguientes:

a) Identificar las carpetas donde va a ser archivado el material;

b) Recibir el material para archivar;

C) Suministrar expediems y/o documentos a las diferentes unidadesgun la normativa vigente;

d) Archivar en los expedientes y/o carpetas correspondientes los documentos recibidos;

e) Ubicar las carpetas nuevas en sus respectivos archivadores;

f) Retirar e incorporar en los eivos, expedientes y/o carpetas con docunues

s)] Llevar el control de préstamos de expedientes y/o documentos;

h) Preparar los indices y rétulos de identificacion del contenido de las carpetas;

) Entregar la lista de asuntos nuevos al archivista maeetualizacion del Thesauro en términosrels

)] Recibe el material desincorporado del archivo activo y de otras dependencias de la direccion

coordinacion;

K) Desincorporar, de acuerdo con las normas establecidas, documentos y expedientes actigos y I

incorpora al archivo de inactivos;
) Proporcionar informacion del material archivado, segun las normas establecidas;

m) Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por |

organizacion;

n) Mantener en orden equip y sitio de trabajo, reportandoualquier anomalia; i) Elaborar informes

periodicos de las actividades realizadas; y

0) Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
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1.8.4 DEPARTAMENTO DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

V. Departamento de Protecion de Datos Personales, el ctaandra las funciones siguientes:

a) Asesorar al Comité de Transparencia respecto a los temas que sean sometidos a su consideracion

materia de proteccion de Datos Personales;

b) Disefiar, ejecutar, supervisar y evaluaslificas, programas, acciones yemdas actividades que
correspondan para el cumplimiento de la presente Ley y demas disposiciones que resulten aplicables en

materia, en coordinacion con el Comité de Transparencia;

C) Asesorar permanentemente a las aresdscritas al responsable en mateide proteccion de datos

personales; y
d) Las demas que determine la normatividad aplicable.

1.9 DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA Y DESARROLLO COMUNITARIO.

Articulo 65 Bis La Direccion de Participacién Ciudadana gdb®llo Comunitario sera la engada de
fortalecer los vinculos de colaboracion que deben prevalecer entre la poblacion y la Presidencia Municipe
mediante la planeacién, disefio, promocién, ejecucién, seguimiento y control de estrategias y acciones qL
fomenten el involucramiento ciudi&ano en asuntos publicos y en la solucion de problemas comunes, con base

en una cultura de corresponsabilidad con el gobierno.

Articulo 65 Bis .1 La Direccion de Participacion Ciudadana y Desarrollo Comunitario tendiénésnes

siguientes:

l. Realizael trabajo de promocién, formacion, registro, capacitacion y funcionamiento de los comités de
barrios, comités de colonias populares y asambleas comunitarias en la zona urbanay en las poblaciones rur:

del Municipio;

Il Fomentar la creacién de una neeeciudadania que involucre a los individuos en la promocién, defensa
y exigencia de los derechos humanos, como elemento esencial para el desarrollo de la poblacion d

Municipio;
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Il Diagnosticar carencias y priorizarignbnes a los problemas particuds de cada colonia, localidad y
poblacién del Municipio, de acuerdo con los planes y programas de desarrollo con que cuente ¢

Ayuntamiento;

IV. Integrar y organizar los comités de barrios y comités de colonias popuksisomo validar las

asambleas amunitarias;

V. Promover la participacion de la poblacion en la realizacion de las obras publicas, en coordinacion cc
la Direccion General de Desarrollo Social, siendo su objetivo principal hacer cumplir las metas gasupervi

calidad de los trabajos atizados por los responsables de la obra;

VI. Levantar encuestas y sondeos para priorizar las necesidades de la poblacion;

VII.  Coordinar y apoyar el trabajo de quienes realicen la funcién de promocion social;

VIIl. Designay supervisar las rutas de trgbale las personas que fungen como promotores y evaluadores;
y

IX. Promover la participacion ciudadana en las acciones de gobierno que colaboren con la eficacia de

prestacion de los servicios de la administracion pubticaicipal.

1.9.1DEPARTAMENTO DE PARTICIPACION CIUDADANA Y DESARROLLO COMUNITARIO.
Articulo 65 Bis 2Para el adecuado cumplimiento de sus funciones, la Direccién de Participacion Ciudadana
Desarrollo Comunitario contara con un Departamento de Paatiim Ciudadana Pesarrollo Comunitario,

el que tendra las funciones siguientes:

l. Realizar el trabajo de promocién, formacion, registro, capacitacion y funcionamiento de los comités di
barrios, comités de colonias populares y asambleas comunitariazen& urbana y elas poblaciones rurales

del Municipio;

. Integrar y organizar los comités de barrios, comités de colonias populares y asambleas comunitari

en la zona urbana y en las poblaciones rurales del Municipio;

Il Fomentar la creacion de umaieva ciudadaniajue involucre a los individuos en la promocion, defensa

y exigencia de los derechos humanos, como elemento esencial para el desarrollo de los pueblos;
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V. Diagnosticar carencias y priorizar soluciones a los problemas particulares deczdidiad o pobleién,

de acuerdo con los planes y programas de desarrollo social,

V. Promover la participacion de la ciudadania en la realizacion de las obras publicas, siendo su obijeti

principal hacer cumplir las metas y supervisar la calidad dedbajbs realizadopor los responsables de la

obra;

VI. Levantar encuestas y sondeos para priorizar las necesidades de la poblacion;

VII.  Coordinar y apoyar el trabajo de quienes realicen la funcién de promocion social;

VIIl. Designar y supervisar las rstdetrabajo de las personas que fungen como promotores y evaluadores;

IX.  Verificar la formacion de comités de obra y comités de colonia;

X. Promover la participacion ciudadana en las acciones de gobierno que colaboren con la eficacia de

prestacion ddos frvicios de la administracién puablica municipal; y
XI. Las demas gue le encomiende quien sea titular de la Direccion de Participacion Ciudadana.

1.10DIRECCION GENERAL DE JUSTICIA CIWND®IRAL
Articulo 243 Bis 1 El Sistema Municipal de Justi€l&via, para cumplir con su objetivo, estara a cargo de una
Direccion General del Sistema Municipal de Justicia Civica, la que tendrd como titular a un(a) Director(

General, cuyas atribuciones y funciones seran las siguientes:

l. Preparar y revisar peréicanente los lineamientos técnicos, administrativos y procedimentales a los

gue se sujetaran los Juzgados Civicos Municipales;
. Llevar a cabo la supervisiéon y vigilancia del funcionamiento de los Juzgados Civicos Municipales;

Il. Adoptar las medidas etesaias para garantizar la buena organizacién y funcionamiento de los

Juzgados Civicos Municipales;

V. Coordinar el proceso de seleccion de aspirantes a Jueces Civicos Municipales, con base en lo sefial
en la Ley del Municipio Libre del Estado der@alia Ley para Regular la Convivencia Civil en el Estado de

Colima y sus Municipios, asi como en la normatividad municipal aplicable;
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V. Realizar los tramites pertinentes para dotar a los Juzgados Civicos Municipales del personal necese

para su buen facionamiento, con base en lo sefialado en la normatividad municipal aplicable;

VI. Realizar los analisis y estudios pertinentes a efecto de dotar al Presidente Municipal, de los elementc
técnicos suficientes para determinar la creacion de nuevos Juzgadoss@Aunicipales, su ubicacion y su

ambito de jurisdiccion territorial;

VII.  Promover, difundir y organizar la participacion social en la administracion de la justicia civica

fomentar la cultura civica y proteccion de los derechos humanos en pobidtunicipio;

VIIl. Elaborar e implementar un plan anual de capacitacion para el personal de los Juzgados Civic

Municipales;

IX.  Administrar la guarda y destino correspondiente de los documentos y objetos que se retengan a lo

infractores en los Juzgagdiicos Municipales;

X. Proponer los mecanismos de colaboracion y convenios para el mejor ejercicio de la materia de justic
civica;
XI. Proponer al Presidente Municipal el namero, distribucion y competencia territorial de los Juzgados

Civicos Municipas;

XI.  Proponer al Presidente Municipal los Juzgados Civicos Municipales a los que estaran adscritos

Jueces Civicos Municipales;

XIll. Realizar, por instrucciones del Presidente Municipal, convocatorias publicas abiertas y aplicar Ic

examenes corrgondientes para seleccionar a los aspirantes a Jueces Civicos Municipales de nuevo ingres

XIV. Implementar los procedimientos de supervision, evaluacion y control del personal adscrito a los

Juzgados Civicos Municipales;

XV. Promover, en coordinacion cda DOreccion de Comunicacion Social del Ayuntamiento, la difusion de

la cultura de la legalidad en el Municipio;

XVI. Impulsar medidas permanentes para el mejoramiento de los recursos e instalaciones de los Juzgad

Civicos Municipales, con la finalidag fdrtalecer la justicia civica;
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XVII. Suscribir convenios con autoridades federales, estatales o municipales, asi como con instituciong
publicas o privadas que tengan como objetivo el fortalecimiento de la justicia civica y la profesionalizacion d

personalde los Juzgados Civicos Municipales;

XVIII. Establecer acuerdos de colaboracion con otras autoridades para el mejor ejercicio de las atribucione

establecidas en el presente articulo;

XIX. Solicitar, en los casos que se requiera, informes a los JaéaEss Municipales sobre los asuntos que

tengan a su cargo;

XX. Establecer, en conjunto con la Direccién General de Seguridad Publica y Policia Vial y los Juzga
Civicos Municipales, los mecanismos necesarios para el intercambio de informacion rdsgestemisiones

de probables infractores, procedimientos iniciados y concluidos, sanciones aplicadas, conmutacion c
sanciones por trabajo a favor de la comunidad y acuerdos derivados de mecanismos de mediacion

conciliacién entre particulares, y elroplimiento de éstos ultimos;

XXI. Vigilar la integracion y actualizacion permanente de la informacion contenida en el Registro Municipa

de Infractores y en los demas registros que se tengan;

XXII. Celebrar convenios con instituciones publicgwiyadas @ara lograr la canalizacion de infractores a

partir de las medidas para mejorar la convivencia cotidiana;

XXIII. Proponer al Presidente Municipal, el nombramiento y remocion de los titulares de las diversas areas

unidades o departamentos que depden de laDireccién General del Sistema Municipal de Justicia Civica;

XXIV. Emitir los lineamientos para la condonacién de las sanciones impuestas por los Jueces Civic
Municipales, sin menoscabo alguno de su autonomia de resolucion, conforme a leésilein ¢presente

ordenamiento;
XXV. Autorizar los registros e instrumentos necesarios que llevaran los Juzgados Civicos Municipales;

XXVI. Rotar periédicamente a los Jueces Civicos Municipales en su adscripcidén, segun las necesidades

Servicio;
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XXMV Suplirlas faltas temporales de los Jueces Civicos Municipales de entre quienes tengan el cargo de Ju

Civico Municipal;

XXVlllIntegrar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Sistema Municipal de Justicia Civica y remiti

a la Tesoreria Muaipal, o 4Cabildo, segun corresponda; y
XXIX. Las demas que le confieran las Leyes y la normatividad municipal aplicable.

1.10.1DEPARTAMENTO DE GESTION ADMINISTRATIVA
a) Establecer controles y criterios generales de planeacion y diagnostico de ledadetsvquese llevan
a cabo en los Juzgados Civicos Municipales, a través de la integracion y sistematizacion de toda la informac

datos, estadisticas y resultados que generan sus areas;

b) Supervisar el funcionamiento administrativo adecuado de logatlos Cigos Municipales, que

garantice la correcta imparticion de justicia cotidiana a los ciudadanos;

C) Desarrollar criterios de actuacion, con base al conocimiento de las caracteristicas especificas de ca

juzgado civico municipal,

d) Vigilar la astencia y grmanencia en turno del personal adscrito a los juzgados civicos municipales,

con la finalidad de garantizar un servicio adecuado, oportuno y constante a los habitantes del Municipio;
e) Sistematizar el informe de las actuaciones realizadasadi@nte enlos juzgados civicos municipales;

f) Dotar a los Juzgados Civicos Municipales de personal eficaz y suficiente para el adecuado desempe

de sus labores; y

Q) Establecer una plantilla de personal emergente, que pueda cubrir las ausencias qesesggr en

los Juzgados Civicos Municipales y con ellos no entorpecer las labores que se desarrollan en los mismos

1.10.2 IEPARTAMENTO DE CONSEJERIBICA
a) Implementar acciones de orientacion normativa y asistencia juridica a la Direccion GenSrsietea
Municipal de Justicia Civica y a Jueces Civicos Municipales, que permitan impartir justicia civica de man

oportuna, transparente y en apego a los derechos humanos de la poblacion;
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b) Proponer al Director General del Sistema Municipal de Ju§liviea la actualizaciones, adecuaciones

y modificaciones pertinentes a la normatividad municipal en materia de justicia civica,

C) Atender en tiempo y forma los requerimientos de informacion dirigidos a los Juzgados Civico

Municipales y/o a la Direccid@eneral @l Sistema Municipal de Justicia Civica; y

d) Conocer los recursos administrativos y/o de inconformidad que se presenten ante los Juzgados Civic

Municipales.

1.10.3DEPARTAMENTO DE VINCULACOBIA.
a) Fomentar la cultura civica entre los hanites del Municipio, favoreciendo el desarrollo y

fortalecimiento de practicas de convivencia social, incluyentes, respetuosas, participativas y democraticas;

b) Implementar proyectos de promocién y difusién de la cultura civica, a través de la colaboyaci

participacion directa y activa de los diversos sectores que conforman la sociedad del Municipio;

C) Contribuir a consolidar la imparticion de una justicia civica pronta, expedita y apegada a los derechc
humanos, mediante acciones permanentes de c#peaidn y profesionalizacion de los jueces civicos

municipales y demas servidores publicos adscritos a los Juzgados Civicos Municipales;

d) Propiciar la celebracion y firma de convenios de asociacion, colaboracion, coordinacién y asistencia ¢
organizacioes de lasociedad civil, empresas, camaras empresariales y demas instancias de los sectore

publico, social y privado;

e) Fomentar la cultura de la legalidad en materia civica, mediante la promocion y difusién de valores

actitudes departicipacion, respeto e ingsion social;

f) Fortalecer la corresponsabilidad entre autoridades y habitantes del Municipio, mediante la
elaboracion, implementacion y evaluacion de planes y proyectos conjuntos que promuevan el respeto de Ic

valores civice establecidos en la Ley pd&agular la Convivencia Civil en el Estado de Colima y sus Municipios

Q) Divulgar entre los habitantes de barrios, colonias y comunidades del Municipio los valores y preceptc
de la cultura civica, a través de la organizae@dmplementacion de reunionege informacion, intercambio

de opiniones, propuestas de trabajo entre autoridades y ciudadanos;
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h) Fortalecer los conocimientos, el trabajo y la representatividad de los colaboradores comunitarios er
materia de cultura civicanediante programas de capé#ation individual y grupal que permitan orientar y

gestionar las demandas y propuestas recogidas en barrios, pueblos y comunidades; y

) Propiciar la articulacion de las diversas instituciones publicas, privadas, asociacidessc@maras
empresarialesacademia y la sociedad civil, a fin de que coadyuven en la atencién y civilidad en los infractore

tanto de faltas civicas viales y de orden, previniendo que estas conductas en un futuro escalen a delitos.

1.10.4 DEPARTAMENDE EJECUCION Y SEGUIMIENT®ANCIONES
a) Ejecutar, dar seguimiento y garantizar el debido cumplimiento de las sanciones impuestas por lo

Jueces Civicos Municipales a los infractores;

b) Informar de manera permanente a los Jueces Civicos Municipales ksobituacion que guarda el

cumplimiento de las sanciones impuestas a los infractores;

C) Asegurar el cumplimiento y garantia de los derechos que asisten a los infractores al ejecutar le

sanciones que se les impusieron; y

d) Las demas que le encomiendeien sea titular de la Dire@n General del Sistema Municipal de

Justicia Civica.

1.10.5 DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE LOS JUZGADOSUBIMIEAS RS
a) Supervisar el funcionamiento adecuado de los Juzgados Civicos Municipales, de manera periodic:

constante, que garantice la o@cta imparticion de justicia cotidiana a la poblacion; y
b) Desarrollar una supervision permanente y un control estricto de los Juzgados Civicos Municipales.

1.10.6 DEPARTAMENTO DE CAPACITACIRAFEBIONALIZACION
a) Consolilar la imparticion de una jtisia civica pronta, expedita y apegada a los derechos humanos,
mediante acciones permanentes de capacitacion y profesionalizacién de los servidores publicos de |

Juzgados Civicos Municipales;
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b) Fortalecer la atencion y asa$a que brinda el personalnelos juzgados civicos a la ciudadania,
mediante la elaboracion de programas de capacitacion, actualizacion y profesionalizacion y la imparticion

los cursos derivados de éstos;

C) Contribuir al proceso de seleccién de loscks Civicos Municipales yndés personal de los Juzgados
Civicos Municipales, mediante la aportacion de criterios, lineamientos e instrumentos de capacitacion

evaluacion de conocimientos, habilidades y aptitudes;

d) Disefiar y desarrollar contenidos darsos y demas acciones de aajtacion y profesionalizacion

dirigidas a los Jueces Civicos Municipales y demas personal de los Juzgados Civicos Municipales; y

e) Instrumentar mecanismos de capacitacion, actualizacion y profesionalizacion del personal de lo

Juzgados Civicos Municipglenediante la firma de convenios con instituciones académicas.

1.11JUECES CIiVICOS MUNICIPALES.

Articulo 65Ter. - Para la preservacion del orden y la paz publica, asi como dirimir los conflictos entre vecino
y/o entre éstos y la administracion publicainicipal, el Ayuntamiento contara con Jueces Civicos Municipales,
los que seran nombrados por el Cabildo a propaektl Presidente Municipal, conforme a lo sefialado en la
Ley del Municipio Libre del Estado de Colima y la Ley para Regular la ConvivéresieeCEstado de Colima

y sus Municipios.

Articulo 65 Ter 1.El Presidente Municipal determinard el numero decks Civicos Municipales con que
contara el Ayuntamiento, solicitando cuando lo considere pertinente, la opinion del titular de la Direccién
General del Sistema Municipal de Justicia Civica, respecto de ello. En cada Juzgado Civico Municipal he

cuandomenos, cuatro Jueces Civicos Municipales.

Articulo 65 Ter 2.Los Jueces Civicos Municipales contaran con la remuneracion que sefialelad dratbel
Puestos del Ayuntamiento para ese puesto, la que no sera menor a la categoria de Director A conforme

mismo Tabulador.

Articulo 65 Ter 3 Los Jueces Civicos Municipales contaran con autonomia en sus determinaciones, estanc
adscritos de manerdirecta a la Presidencia Municipal. Los Jueces Civicos Municipales duraran en su encar

cuatro afios, con posibilidi de renovar para un periodo igual en funcion de su desempefio, para lo cual
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deberan pasar por un proceso de evaluacion que serd determipadel Presidente Municipal por conducto

de la Direccion General del Sistema Municipal de Justicia Civica.
Articulo65 Ter 4 Corresponde a los Jueces Civicos Municipales, lo siguiente:

l. Conocer, calificar y sancionar las infracciones civicas de congetmunicipal establecidas en el

Reglamento de Orden y Justicia Civica del Municipio de Manzanillo, Colima;

Il. Imponer las sanciones correspondientes, consultando el Registro Municipal de Infractores, con el fi

de verificar si el infractor es reincident

[l Ejercer como facilitador en los mecanismos alternativos de solucién de controversias de acuerdo a

queestablece el presente ordenamiento;
IV.  Intervenir como facilitador para resolver conflictos comunitarios;

V. Determinar y aplicar las sancianesstablecidas en el Reglamento de Orden y Justicia Civica del

Municipio de Manzanillo, Colima;

VI. Informar al nfractor del derecho que le asiste de que se le permute la sancion impuesta por trabajo a

favor de la comunidad;
VII.  Conceder, cuando asi Imarite el caso, la permuta de la sancion por trabajo a favor de la comunidad;
VIIIl. Ratificar acuerdos de mediaci y conciliacion;

IX. Proponer la solucién pacifica de conflictos entre particulares, a través de medios alternativos como |

mediacion y la@nciliacion;

X. Vigilar el cumplimiento de los acuerdos entre particulares que deriven de medios alternativos de
solucion de conflictos, y en caso de incumplimiento, imponer una sancién administrativa en términos de
Reglamento de Orden y Justicia Civieh Municipio de Manzanillo, Colima, o dar vista a la autoridad

competente, segln corresponda;

XI. Coadyuvar, enleambito de su competencia, con el Ministerio Publico y las autoridades judiciales

correspondientes, cuando en el ejercicio de sus funcionesgjoieran;



H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE MANZANILLO, COLIMA
PRESIDENCIA MUNICIPAL

MANUAL DE ORGANIZACION DE PRESIDENCIA

Tipo de Documento Manual de Organizacion Nombre documento MUNICIPAL Pagina Pégina 48 de 153 ﬁ‘,-\%{i:\?

Clave documento HAM-PM-MO-01 Elaboré: Secretaria Técnica de Infraestructura y Planeacién Versién 1.0 M‘anz“a‘hmo

Direccion General de Mejora

Reviso Regulatoria y Competitividad

Autoriz6: Secretaria del Ayuntamiento Actualizacién OCTUBRE 2020

XIll.  Garantizar la seguridad juridica, el debido proceso y los derechos humanos a toda persona;
XIll.  Administrar e impartir la justicia civica, en el &mbito de su competencia;

XIV. Declarar la responsabilidad o no responsabilidad de los ptebaifractores, remitiendo, en su caso,
a los infractores de doce afios cumplidos y menores de dieciocho afiosmikion, dependencia, institucion,

organo o cualquier otra, que para tal efecto se establezca, a fin de lograr su reinsercion familial, y soc

XV. Dirigir al personal que integra el Juzgado Civico Municipal al que se encuentren adscritos, para i

efectos inherentes a su funcion, en el turno que les corresponda;

XVI. Solicitar el auxilio de la fuerza publica en caso de que asi se req@ga| @decuado funcionamiento

del Juzgado Civico Municipal al que se encuentren adscritos;

XVII. Integrar y actalizar el Registro Municipal de Infractores, y verificar la integridad, continuidad e

idoneidad de la informacidon contenida en el mismo;

XVIII. Solicitar a la Policia Municipal remitir inmediatamente al Ministerio Publico a las personas que seal
presentada como probables infractores, cuando se percate que la conducta que origind su detencion e

constitutiva de un probable delito;

XIX. Dar vistade manera directa y mediante oficio, a las autoridades competentes cuando derivado de la
detencidn, traslado oustodia, los probables infractores presenten indicios de maltrato, abuso fisico o verbal,
incomunicacion, exaccion o coaccion moral en agrdeidas personas que comparezcan al Juzgado Civico

Municipal, y en general preservar los derechos humanos deddmples infractores;

XX. Informar, con la periodicidad que les instruya el Presidente Municipal o el titular de la Direccion
General del Sisteaa Municipal de Justicia Civica, sobre los asuntos tratados y las resoluciones que haye

dictado;

XXI. Supervisay vigilar el funcionamiento del Juzgado Civico Municipal al que se encuentren adscritos,
fin de que el personal realice sus funciones camia este Reglamento, a las disposiciones legales aplicables
y a los criterios y lineamientos que establezca,ipndo informar de ello a la Direccion General del Sistema

Municipal de Justicia Civica;
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XXIl. Expedir citatorios para audiencias de resoluai@nfaltas administrativas o sesiones de mediacion o
conciliacion a los particulares, cuando se radique una quiegadana en el Juzgado Civico Municipal al que

se encuentren adscritos;
XXIIl. Garantizar el conocimiento y respeto de los derechos que aséstas personas en detencion;

XXIV. Ordenar la realizacion de dictamenes psicosociales a los probables irdsaptoa identificar factores
de riesgo y determinar la aplicacion de medidas para la convivencia cotidiana en los casos que proce

conforme alo que establece este Reglamento;

XXV. Intervenir, en los términos del Reglamento de Orden y Justicia Cividdudé@ipio de Manzanillo,
Colima, en conflictos vecinales, familiares o conyugales, con el fin de avenir a las partes o conocer de
infraccimes civicas de competencia municipal que se deriven de tales conductas. Cuando los conflictos deriv

en hechos anstitutivos de violencia intrafamiliar, se regiran conforme a las leyes en la materia;

XXVI. Llevar el control de los expedientes relativogoa asuntos que se ventilen en el Juzgado Civico

Municipal al que se encuentren adscritos;

XXVII. Solicitar por scrito a las autoridades competentes, el retiro de objetos que obstaculicen la via publica,

fundando y motivando sus peticiones;
XXVl Dejarsin efecto sanciones impuestas, con motivo de la sustanciacién del recurso administrativo;

XXIX. Solicitar al pesonal del Juzgado Civico Municipal, retener y devolver los objetos y valores de los

presuntos infractores o que sean motivo de la controveggiayio recibo que se expida para tal efecto;

XXX. Comisionar al personal del Juzgado Civico Municipal al qeaaentren adscritos, para realizar

notificaciones y diligencias;
XXXI. Autorizar y designar la realizacion de dias y horas de Trabajo adealeo€omunidad;

XXXII. Expedir certificaciones relativas a hechos y documentos contenidos erdedientes integrados con

motivo de los procedimientos de que tenga conocimiento;

XXXIIIExpedir constancias de hechos a solicitud de particulares, quler@s las manifestaciones bajo

protesta de decir verdad,;
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XXXIVRecibir y dar tramite a las quejpsesentadas por los habitantes del Municipio, que constituyan una

violacion a este Reglamento; y

XXXV.Las demas atribuciones que le confieran este Reglamngotras disposiciones aplicables.
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PERFIL PRESIDENCIA MUNICIPAL.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUEST]

PRESIDENTE MUNICIPAL

Hacer cumplir la ley y lassoluciones del Cabildo municipal, suscribir a nom
del Ayuntamiento todos los actos juridicos, conducir las relaciones politic;
la Administracion con los poderes estatal, federal y con otros munici
FUNCIONES coordinar acciones de desarrollo urbano darfederacion y el estado para
PRINCIPALES unificacion de criteriogener bajo su mando los cuerpos de policia preventi
de transito, vigilar la hacienda municipal, vigilar y promover el equil
ecoldgico y la proteccién al medio ambiente y promover campai@asalud,
alfabetizacion o de regularizacion del estadal.civ

RELACIONES

INTERNAS PARA

CON

Titulares de las Dependencias de la Administrag
Municipal y los 6rganos descentralizados.

Realizar consensos y apoyar en la tome
decisiones para esclarercel rumbo de Ig
administracion.

EXTERNAS PARA

Sociedad Civil.

La Ciudadania manzanillense, Integrantes de
CON Cabildo Municipal y de las organizaciones dj¢

Recepcion y escucha de opiniones, que
y solicitudes para la administracion.

RESPONSABDADES

EN MANEJO DE PERSONAL

DIRECTOSDirectores generales de las dependencias de
Administracion.

INDIRECTOS: Funcionarios Publicos que forman parte (¢
Administracion municipal.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO

Responsable de dar buen uso al mobiliaremyipo asignados a srea,
asi como exhortar al uso y cuidado adecuado de estos a su person

EN MANEJO DE INFORMACI
CONFIDENCIAL

Es responsable de resguardar a discrecion la informacion qu
custodie, entregue, reciba o0 genere en su area.

EN MANEJ DEL PRESUPUES]

Es responsable de vigilar la hacienda municipal para verificar qu
recursos con los que se cuenta estan siendo aplicados en acciong
contribuyan dbeneficiode la poblacioren general y su calidad de vid
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Nombrar yremover a los servidores publicos, o proponerlos a cabildo si fuese el caso; designar a la
gue debera sustituirlo durante las sesiones de cabildo, estar al cargo del registrautorizar los librog
gue se relacionen con la Administracion.

COQVMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos especificos Actitudes
Preferentemente  conocimientos en  are| De servicio, Positiva, Propositiva, Dignidad, |
administrativas o de contabilidad. sentido de justicia, Conciliacién, Respeto y Senci
Habilidades Diretivas Habilidades Técnicas
Liderazgo

Manejo basico de computacion
Habilidad Verbal
Uso de la suite de office
Toma de decisiones
Aplicacion y andlisis dmntabilidad general.
Proactividad

Habilidades Generales

Dominio del lenguaje, facultad para la esgion de la comunicacién oral y escrita
Aptitud para la atencion a la ciudadania

Alto sentido de responsabilidad y honestidad.

Liderazgo y Comunicacion

Razonamiento I6gico

Capacidad para el trabajo en equipo

Relacion adecuada con las figuras de autoridad

Pensamiento critico

REQUISITOS

Nivel Académico Preferentemente nivel de estudios superior.

Preferentemente en ladministracion publica de cualquier nivel o en

Experiencia - . .
campo econémicedministrativo.
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Goaidze 02yaOASyi(dS RietdesddgrignidelypheRt@ y rReSconfplometolidieiliar las
funciones, de acuerdo a estos documentos, con un alto grado de cahelsgbhnsabilidad, honestidad,
transparencia y eficiencia para alcanzar los objetivos institucionales de mi area y de estie MuBicb €

CODIGO DE PUESTO FECHA DE ACTUALIZACION REVISION
MO-APMMZOGDRPM OCTUBRE 2020 01
OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO FECHA DEHRMA DEL COMPROMISO

C. GRISELDA MARTINEZ MARTINEZ
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PERFIL SECRETARIA PARTICULAR.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUEST SECRETARIA PARTICULAR
Coadyuvar al buen funcionamiento de la oficina de presidencia mediar
FUNCIONES .
manejo de recursos y el despacho de todos los asuntos encomendados
PRINCIPALES ) -
Presidente mnicipal.
UBICACION Jefe inmediatoPRESIDENTEJNICIPAL
RELACIONES
INTERNAS PARA
Funcionando como filtro con ¢
CON Funcionarios publicos en general. presidente municipal para asuntos

agenda, etc..

premura o gran importancia, temas (

EXTERNAS

PARA

CON

Con representantes de las asociaciones civilg
ciudadania en general.

intervencion del

Dirigir las peticiones con el ente (
interés o determinar si es necesaria

presidente municipal.

RESPONSABILIDADES

EN MOBILIARIO Y EQUIPO

Responsable ddar buen uso al mobiliario y equipo asignados a su |
asi como exhortar al uso y cuidado adecuado de estos a su person

EN MANEJO DE INFORMACI
CONFIDENCIAL

Es responsable de resguardar a discrec

ion la informacion qu

custodie, entegue, reciba genere en su area.

EN MANEJO DEL PRESUPUE

Es responsable del manejo del presupuesto

designado para el des

de presidencia, asi como la organizacién y comprobacion de los vi

utilizados desde las partidas de presidencia.

AUTORDAD

Emitir ofccios de comisidon que seran utilizados por los funcionarios publicos para la comprobad
viaticos propios en comisiones que sus labores les demanden, seguimiento de la agenda del pr
municipal y de los espacios dentro @elificio para reunioneson el presidente municipal.
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COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos especificos Actitudes
o | De servicio
Preferentemente  conocimientos en  are| pe organizacion
administrativas y organizacionales. Positiva
Resolucion deonflictos

Habiidades Directivas Habilidades Técnicas
Proactividad . .

. Manejo basico de computacion
Toma de decisiones . .

o Uso de la suite de office

Organizacion

Habilidades Generales
Dominio del lenguaje, facultad paradapresion de la comunicacion oral y escrita.
Capadaiad para el trabaj@n equipo.
Relacién adecuada con las figuras de autoridad.
Liderazgo y Comunicacion.
Tener iniciativa, discrecion, una actitud ética.
Razonamiento légico, analitico y pensamiento aritic
Capacidad de analisis y sintesis.

REQUISITOS

Nivel Académico Preferentemente nivel de estudios superior.

Preferentemente en la administracion publica de cualquier nivel o ¢
campo econdémicedministrativo.
G 9 & GoRstiente del contenido de la presente descripcion del puesto yconegprometo a realizatas

funciones, de acuerdo a estos documentos, con un alto grado de calidad, responsabilidad, honestida
transparencia y eficiencia para alcanzar los objetivos ¢zt 2 v £ S& RS YA + NBI @& R

Experiencia

CODIGO DE PUESTO FECHA PACTUALIZACION REVISI®
MO-APMMZODRSPA OCTUBRE 2020 01
OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO FECHA DE FIRMA DEL COMPROMIS

LIC. IRMA RAMOS FUENTES
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PERFIL SECRETARIA PRIVADA.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

NOMBHE DEL PUEST( SECRETARBRIVADA
Asegurar el acercamiento del presidente municipal corileladania y la
FUNCIONES . : - : MU
comunidades gracias a la planeacion de recursos y tiempos, en coordinaci
PRINCIPALES . )
la Secretaria Particular.
UBICACION Jefe inmedato: Presidencia Municig

RELACIONES

INTERNAS

PARA

Con todo el personal que integra @gspacho de

Mantener con buena organizacion, y ba

CON : . control, los tiempos y agenda d
Presidencia. } .
Presidente municipal.
EXTERNAS PARA

Titulares de lassociaciones civiles orgaadas Y
CON autoridades populares, delegados o presiden
de colonia.

Escuchar peticiones de asistencia
Presidente para agregar a su agenda ¢
su caso canalizar las solicitudes a las a
correspondientes.

RESPONSABILIDADES

Responsable de dar buen

EN MOBILIARIO Y EQUIPO
persona.

uso al mobiliario y equgsighados a sl

EN MANEJO DE INFORMACI Es responsable de resguardar a discrecion la informaciéon qu
CONFIDENCIAL custodie, entregue, reciba o genere en su area.

EN MANEJO DEL PRESUPUE]

recursos.

Es esponsable del manejo del presupuesto asignadai aarea por
motivo de comisiones del Presidente Municipal, asi como realizg
procedimientos que corresponden para la comprobacion de e

AUTORIDAD

Para llevar o seguimiento de la agend&IidPresidente Municipal y registraventos, citas o juntas con est

Organizar la aplicacion de los recursos disponibles para el despacho de Presidencia y contribuir
Presidente Municipal cuente con lo necesario paiateis Ios eventos prograndas.
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COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos especificos Actitudes
Positiva
Preferentemente  conocimientos en  are{ Propositiva
administrativas. De servicio
De planificacion
Habilidades Directivas Habilidades Técnica
Habilidad Verbal o .
- Manejo basico de computacion.
Proactividad : .
y ) Uso de la suite de office.
Atencbn aciudadanos

Habilidades Generales

Liderazgo y Comunicacion asertiva

Capacidad de negociacion

Dominio del lenguaje, facultad para la expresion de la cooaaion oral y escrita
Capacidad paral ¢rabajo en equipo

Relacién adecuada con las figuras de autoridad

Tener discrecidn y una actitud ética.

Lealtad
REQUISITOS
Nivel Académico Preferentemente nivel de estudios superior
L Preferentementeen la administracion publica deualquig nivel o en el
Experiencia - _ :
campo econémicadministrativo.
Goaitze O2yaOASydS RSt O2yiSyAR2 RS fI LINBaSyids

funciones, de acuerdo a estos documentos, con un alto gradoatiéad, responsabilidad, honeséd,
transtdr NBY OAl & SFAOASYOAI LINY FEOFYTIFNIf2a 206287

CODIGO DE PUESTO FECHA DE ACTUALIZACION REVISION
MO-APMMZODRSPR OCTUBRE 2020 01
OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO FECHA DE FIRMA DEDMPROMISO

LICSUSANA KARINA ARIAS RADILLO
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PERFISECRETARIA TECNICA DE INFRAESTRUCTURA Y PLANEACION.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUEST]

SECRETARIO TECNICO DE INFRAESTRYEIAREBACION

Servircomo apoyo a la presidencia municipal en el disefio, coordina

FUNCIONES seguimiento y evaluacion de todos los programas y proyectos que eje|
PRINCIPALES todas las dependencias, asi como facilitar informaciéredaltados y exbrtar
al analisis de la misma para aseguaamejora continua en la administracion
UBICACION Jefe inmediatoPresidencia Municipal
RELACIONES
INTERNAS PARA

CON

Titulares de las Direcciones Generales de| Realizar consensos y conocer las area
Dependencias de ldministracién Municipal. oportunidad de todas las dependenciag

EXTERNAS PARA

Integrantes del H. Cabildo Municipal, de
CON organos descentralizados y de las organizacig
de la Sociedad Civil.

Recepcion y escucha de quejas
solictudes para la administracion.

RESPONSABDADES

EN MANEJO DE PERSONAL

DIRECTOS:, @ireccion de Andlisis Sociopolitico y Normativig
Direccion de Planeacion y Desarrollo Municipal, Direccidén de Proy
Estratégicos, Direccion de Gestion del Deskrr@ireccion de Gestid
de Recursos Estdés, Federales e Internacionales.

INDIRECTOS; Bepartamento de Analisis Sociopolitico, Departame
de Normatividag Departamento de Planeacion y Seguimier
Departamento de Estudios y Proyectos, Departamergd/chculacion de
Proyectos, Departamento deroyectos de Innovacion, Departamento
Capital Humano y Social, Departamento Operativo y de Lodgi
Departamento de Construccion de Comunidad, Departamengo
Gestion y Factibilidad.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO

Responsable de dar buen uso al mobiliarexuipo asignados a su ar¢
asi como exhortar al uso y cuidado adecuado de estos a su person

CONFIDENCIAL

EN MANEJO DE INFORMACI

Es responsable deesguardar a discrecion la informacion que
custodie, entegue, reciba o0 genere en su area.
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Es responsable del manejo del presupuesto asignado a la Secl
EN MANEJ DEL PRESUPUES Técnica de Infraestructura y Planeacion para la buena ejecucionsg
actividades y las que presidencia determine.

AUTORIDAD

Para representar a la Presidenta Municipallos eventos y ceremonias que ella convenga.

Para la firma de oficios que se generen en la Secretaria Técnica de Infraestririamaacion.

Para dar el visto buen y solicitar la contratacién de los Titslldeslas Direcciones de la Secretaria
personal de esas direcciones.

Para supervisar las actividades a desarrollar por el personal que depende de él directamente, ass |
actividades en que se encuentre involucrado de las demas dependencias.

Paradisefar, coordinar, ejecutar, asignar resgabilidades, controlar, evaluar y presentar resultados
las politicas, programas o proyectos en pro de un mejor desarrollo mulnigigEno que con anteriorida
a la ejecucion debera presentar a la presidemaimicipal.

Para designar y solicitar la @mvencidén de evaluadores externos, siempre que sea estrictamente nect
0 que alguna auditoria lo solicite sobre todo para la eagilin del gasto de fondos federales.

Para solicitar informacion o proveer imfoacién de o para todas las dependenciagadadministracion, as
como revisar, aprobar y en su caso recibir y autorizar los programas anuales de trabajo, eva
organizaadn y funcionamiento de la Secretaria Técnica.

Las que le otorga la ley pagrkalizacion de las funciones inherentesuacargo.

COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos especificos Actitudes
_ .| De servicio
Preferentemente  conocimientos en  are "
. . Positiva
administrativas. .
Propositiva
Habilidades Directivas Habilidades Técnicas
Habilidad Verbal Manejo basico de computacion
Toma de decisiones Uso de la suite de office
Liderazgo Aplicacion y andlisis deontabilidad general
Proactividad conceptos basicos de construccion.

Habilidades Generales

Liderazgo y Comunicacion

Razonamiend l6gico

Dominio del lenguaje, facultad pal@expresion de la comunicacion oral y escrita
Aptitud para la atencion a leiudadania

Capacidad para el trabajo en equipo

Relacion adecuada con las figuras de autoridad

Habilidad para coordinar personas y gogpy para la busqueda de soluciones altewesi
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Capacidad de andlisis y sintesis

Tener iniciativa, discrecion, una actitética y espiritu de investigacion.

REQUISITOS

Nivel Académico Preferentemente nivel de estudios superior.

Experiencia

Preferentemente en la administracion publica de cuakunivel o en el
campo econdémicadministrativo.

Goadze O2 \yen@riids vdil& preRedite descripcion del puesto y me comprometo a realizar las
funciones, de acuerdo a estos documentos, con un alto gaelecalidad, responsabilidad, honestidad,
transparencia y eficiencia para alcanzar los objetivos institucionales deNas |

& RS Sads

CODIGO DE PUESTO FECHA DE ACTUALIZACION

REVISION

MO-APMMZOSTIPDG

OCTUBRE 2020

01

OCUPANTE ACTUAL DEL POES

FECHA DE FIRMA DEL COMPROMIS

ING. JUAN MANUEL TORRES GARCIA

a dzy



H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE MANZANILLO, COLIMA

PRESIDENCIA MUNICIPAL

Tipo de Documento

Manual de Organizacion

Nombre documento MUNICIPAL

MANUAL DE ORGANIZACION DE PRESIDENCIA

Péagina eat Toe:
9 Pagina 65 de 153 W & *r

.
E M

Clave documento

HAM-PM-MO-01

Elaboré: Secretaria Técnica de Infraestructuray Planeacion Versién 1.0

Manzanillo

Revisd

Direccion General de Mejora
Regulatoria y Competitividad

Autoriz6: Secretaria del Ayuntamiento

Actualizacion OCTUBRE 2020

PERFIDIRECCION DE ANALISIS SOCIOPOLITICO Y NORMATIVIDAD.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUEST]

DIRECCION DE ANALISIS SOCIOPOYXIRCRMATIVIDAD

Realkar andlisis politicos, sociales, gubernamentales y juiciwaldeen apoyq

FUNCIONES ) ) : - 7 )
a presidencia en pro de generar informacion estratégica para la resolucil

PRINCIPALES : o y : : L
conflictos y aplicacion de politicas que protejan lagen del municipio.

UBICACION Jefe inmediatoSecretario Técnico de Infraestructura y Planeacion

RELACIORS

INTERNAS

PARA

Titulares de las demas direcciones adscritas
Secretaria Técnica de Infraestructura y Planea;
y las jefaturas de los epartamentos que Ig

Guiar las acciones, actividades, proyed
y posturas a con otras dependencias ds

Dependencias de la Administracién Municipal.

CON . S Secretaria Técnica para asegurar el b
direccion tiene a su caog Departamento de : : .
. . o funcionamiento de estos en materia d
Andlisis  Sociopolitico yDepartamento de .. .
- politica y normatridad.
Normatividad.
EXTERNAS PARA
Titulares de las Direcciones Generales de Fungir de apoyo en 1a revision
CON proyectos de las dependencias |

materia de normatividad politica.

RESPONSABILIDADES

EN MANEJO DEERSONAL

DIRECTOS;Repartamento de Andlisis SociopoliticDepartamento de

Normatividad.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO

Responsable de dar buen uso al mobiliario y equipo asignados a s
asi como exhortar al ugocuidado adecuado de estos a su personal,

EN MANEJO DE INFORMAE!
CONFIDENCIAL

Es responsable de resguardar a discrecion la informacion qu
custodie, entregue, reciba o0 genere en su area.

EN MANEJO DEL PRESUPUE

Es responsable del manejo del prpsesto asignado a la Secreta
Técnica denffraestructura y Plarecion para la buena ejecucion de s
actividades y las que presidencia determine.
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AUTORIDAD

Para la firma de oficios que se generen de la Direccion de Analisis Sociopolitico y Nadativid

Para dar el visto bueno de los Titulass lasJefaturas de los Departamentos de Analisis Sociopolit
Normatividad.

Para representar a la presidencia municipal, y a las demas areas, propuestas de mejora en sus pro
materia de normatividad.

Para presentar ante el Secretario Técnigoe a suvez presentara a presidencia y esta al H. Cab
propuestas de reglamentos, codigos y modificaciones en la planeacién o normatividad municipal.
Para supervisar las actividades a desarrollar por elopatqjue depende de él directamente, asi olas
adividades en que se encuentre involucrado para supervisién o mejoramiento de las demas depen
Las que le otorga la ley para la realizacion de las funciones inherentes a su cargo.

COMPETENCIASB@RALES
Conocimientos especificos Actitudes
. .| Analitica
Preferentemente conocimientos en are "
. . Positiva
administrativas. .
Propositiva
Habilidades Directivas Habilidades Técnicas
Habilidad Verbal Manejo basico deamputacion
Toma de decisiones Uso de la suite deffice
Liderazgo Analiss y creacion de politicas en la esfera social |
Proactividad materia legal.

Habilidades Generales

Liderazgo y Comunicacion

Razonamiento légico, analitico y pensamiento critico

Dominio del lenguaje, facultad para la exgitn de lacomunicacion oral y escrita
Capadaad para el trabajo en equipo

Relacion adecuada con las figuras de autoridad

Capacidad de analisis y sintesis

Tener iniciativa, discrecidn, una actitud ética y espiritu de investigacion.

REQUISITOS

Nivel Acacemico Preferentenente nivel de estudios super.

Preferentemente en la administracion publica de cualquier nivel o €

Experiencia - . :
campo econémicedministrativo.

Goaitze 0O2yalOASyidS RSt O2ydSyAR2 R@nproneto hibdbzarSas i S
funciones, de acuerdo a estacumentos, con un alto grado de calidad, responsabilidad, honestidad,

GNF yaLl NByOAl & STAOASYOAIlI LINF FEOFYTIN 24

20c
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FECHA DECTUALIZAGON

REVISION
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OCTUBRED20
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OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO

FECHA DE FIRMA DEL COMPROMIS

MTRO. ABEL PALOMERANME
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PERFIDEPARTAMENTO DE ANALISIS SOCIOPOLITICO.

DESCRIPCION GENERAL DERTRUE

NOMBRE DEL PUEST]

JEFE DEL DEPARTAMERE ANALISIS SOCIOPOLITICO

Analizar, evaluar y asesorar a la presidencia, y la administracion, informac

FUNCIONES eneral en materia de temas politicos y mediirapacto en las decisiones d
PRINCIPALES |9 ; P y P
ayuntamiento.
UBICACION Jefe inmediatoDirector de Analisis Sociopolitico y Normatividad
RELACIONES
INTERNAS PARA
. . . | Para emiticonsejos en cuanto al mane
Todo el personal de la Secretaria Técnica . . o
CON . de las relacioes sociopoliticas de |
Infraestructura y Planeacion. .
Secretaria con extaos.
EXTERNAS PARA
. , Emitir recomendaciones que refuercen
Personal de las demas dependencias de ., .
CON - 2 . relacion estadosociedad basado en I
Administracion Municipal. ) .
acciones del Municipio.

RESPONSABILIDAD

EN MOBILIARIO Y EQUIPO

Responsable deasl buen uso al mobiliario y equipo asignados a su &

EN MANEJO DE INFORMACI
CONFIDENCIAL

Es responsable de resguardar déscrecion la informacién que ¢
custodie, entregue o reciba en su area.

EN MANEJO DIPRESUPUEST]

Es responsable del manejo delesupuesto asignado a la Secretg
Técnica de Infraestructura y Planeacion para la buena ejecucion ¢
actividades y lague presidencia determine.

AUTORIDAD

Para solicitar o recibir informacion que faeit el andlisis sociopolitico de las actades que realicen g

dependencias de la Administracion Municipal.

COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientosspecificos

Actitudes
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Preferentemente conocimientos

administrativas.

en

are,

Puntual

Servicial

Organiada

Positiva

Propositiva

Proactiva

De respesta rapida
Resolutiva de problemas

Habilidades Directivas

Habilidades Técnicas

Habilidad Verbal
Proactividad
Facilidad de Redaccion

Manejo basico de computacion
taquimecanografia.
Uso de la suite de office.

Habilidades Generales

Capacidad para eldbajo en equipo.
Capacidad de analisisintesis.

Liderazgo y Comunicacion.

Relacién adecuada con las figuras de autoridad.

Tener iniciativa, discrecidn, una actitud ética y espiritu de investigacion.

Dominio dé lenguaje, facultad para la expresién dedemunicacion oral y escrita.

REQUISITOS

Nivel Académico

Preferentemente nivel de estudios superior.

Experiencia

Preferentemente en la administracion publica de cualquier nivel.

do9aidze

O 2 vy & Ond& gellls preReite de€e@pyidn el puestang comprometo a realizar las

funciones, de acuerdo a esto®alumentos, con un alto grado de calidad, responsabilidad, honestidad,

adzy A O

transparencia y eficiencia para alcanzar los objetivos institucionales de né ardaS S a (G S
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PERFIDEPARTAMENTO DE NORMAIAD.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE BL PUEST(C

JEFE DEREPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD

FUNCIONES Evaluar y analizar la normatividad municipal para proponer modificaciong
PRINCIPALES mejora a esta misma.
UBICACION Jefe inmediatoDirector de Aralisis Sociopolitico y Normatividad
RELACIOBRS
INTERNAS PARA
Auxiliarlos en materia administrativa €
CON Todo el personal de la Secretaria Técnica| las actividades que lleven a cabo o
Infraestructura y Planeacion. casos de recepcién emision de
correspondencia y atencion a visitantes
EXTERAS PARA
La entrega o recepcién de oficios que ¢
Personal auxiliar administrativo de todas la_Secretaria y sus Direcciones y parg
CON : . buen desarrollo de los procesode
dependencias del H. Ayuntamiento. .,
Comprobacion de gastos Reembolsog
del fondo revolvente.

RESPONSABILIDADES

EN MOBILIARIO Y EQUIPO

Responsable de dar buen uso al mobiliario y equipo asignados a s\

EN MANEJO DE INFORMACI
CONFIDENCIAL

Es responsable de resguardar a disénecla informacion que si
custodie, entregue oeciba en su area.

EN MANEJO DEL PRESUPUE

Es responsable del manejo del presupuesto asignado a la Secl
Técnica de Infraestructura y Planeacién para la buena ejecucién ¢
actividades y las que prieencia determine.

AUTQRIDAD

Para entregacorrespondencia que sea girada por la Secretaria Técnica o cualquiera de sus Direcci
Para recibir la correspondencia que sea entregada a la Secretaria Técnica o cualquiera de sus Dire
Para atendellamadas telefonicas y recepcion de persogas visiten la Secretaria.

Organizar las citas y reuniones para el Secretario a rese@agenda que tenga programado este.




Proactividad
Facilidad de Redaccion

taquimecanografia.
Uso de la suite de office.
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COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos especificos Actitudes
Puntual
Servicial
Preferentemente  coocimientos en  area| Organizada
administrativas. Propositiva
De respuesta rapida
Resolutiva de problemas
Habilidades Directivas Habilidades Técnicas
Habilidad Verbal Manejo basico de computacién y

Habilidades Generales

Capacidad para el trabajo equipo.
Capacidad de analisis y sintesis.

Liderazgo y Comunicacion.

Relacién adecuada con las figuras de autoridad.
Tener iniciativa, discrecion, una actitud éticaspiritu de investigacion.

Dominio delenguaje, facultad para la expresion de la comuritoaoral y escrita.

REQUISITOS

Nivel Académico

Preferentemente nivel de estudios superior.

Experiencia

Preferentemente en la administc&n puablica de cualquier nivel.

Goadze

O2 y & OA & gellsSpretesté desempyidn Slgf pusto y wmmprometo a realizar las

funciones, de acuerdo a estos documentos, con un alto grado de calidad, responsabilidad, honestida

adzy A OA L

transparencia y efiencia para alcanzar los objetivos institucionales de mi arR&y Sa i S
CcODIGO DE PUESTO FECHA DECTUALIZACION REVISION
MO-APMMZOSTIRIN OCTUBRE 2020 01

OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO

FECHA DE FIRMA DEL COMPROMIS

LIC. GERARDO JESUS FARIAS SANTIAGO
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PERFIDIRECCION DE PLANEACION Y DESARRONICIPAL.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUEST]

DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO MUNICIPAL

Trabajar en el marco d& cultura de la evaluacion e implementar y (

FUNCIONES seguimiento a tods los programas a los que estéscrito el municipio que

PRINCIPALES busquen evaluar el desarrollo de sus actividades en base a los ref
ejercidos.

UBICACION Jefe inmediatoSecretario Técnico denfraestructura y Planeacion

RELACIONES

INTERNAS

PARA

Titulares de las demédirecciones adscritas a
Secretaria Técnica de Infraestructura y Planea;
CON |y la jefatura del departamento que la direcci
tiene a su cargo, Departamento de Planeacig
Seguimiento.

Conocer las areas de oportunidad de
direccionesen la Secretaria lanteando
planes de accién en pro de la mejg
continua, asi mismo trabajar pal
implementar la cultura de la evaluacion

EXTERNAS

PARA

CON

Titulares de las Direccionese®rales de lag
Dependencias de la Administraciéon Municipal.

Soligtar informes y resultados de sy
programas y proyectos periodicamen
para la alimentacién de los programas
evaluaédn a los que esté inscrito
Ayuntamiento.

RESPONSABILIDADES

EN MANEJO DE PERSONAL

DIRECTOS; epartamento de PlaneaciérSgguimento.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO

Responsable de dar buen uso al mobiliario y equipo asignados a s
asi como exhortar al uso y cuidado adecuado de estos a su person

EN MANEJO DE INFORMAN
CONFIDENCIAL

Es responsable de resguardar a discreciéninformaciéon que s¢
custodie, entregue, reciba o genere en su area.

EN MANEJO DEL PRESUPUE

Es responsable del manejo del presupuesto asignado a la Secl
Técnica de Infraestructura y Rkacion para la buena ejecucion de s
actividades y las que prel@ncia determine.
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AUTORIDAD

Para la firma de oficios que se generen de la Direccion de Planeacion y Desarrollo Municipal.

Para dar el visto bueno de los Titulares de las Jefatura derfaapento de Planeacion $eguimiento.
Para presentar a la presideia municipal, y a las demas areas, propuestas de mejora en sus proye(
materia de evaluacion y seguimiento en proyectos estratégicos.

Para presentar ante el Secretario Técnico, quel v¥ez presentard a presdcia y esta al H. Cabild
propuestas @ mejoramiento de programas, proyectos y acciones que lleven a cabo las dependenciz
Ayuntamiento.

Para supervisar el gasto y todas las actividades de presupuestacion que se hagdeaaathria Técnica (
Infraestructura y Planeacion.

Las que Ie@torga la ley para la realizacion de las funciones inherentes a su cargo.

COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos especificos Actitudes
. .| Analitica
Preferentemente conocimientos en are, .
. . Positiva
administrativas. .
Propositiva
Habilidades Directivas Habilidades Técnicas

Habilidad Verbal
Toma de decisiones
Liderazgo
Proactividad

Manejo basico de computacion y contabilid
publica.
Uso de la suite de office

Habilidades Generales

Liderazgo YCanunicacion

Razonamiento l6gico, analitico y pensamiento critico

Dominio del lenguaje, facultad para la expresion de la comunicacion oral y escrita
Capacidad para el trabajo en equipo

Relacién adecuada con las figuras de autoridad

Capacidad de analisisintesis

Tener iniciativa, discrecién, una actitud ética y espitdunvestigacion.

REQUISITOS

Nivel Académico Preferentemente nivel de estudios superior.

Preferentemente en la administracion publica de cualquier nivel o €

Experiencia . . :
campoecondmco-administrativo.

Goaitze O02yaOASyYydS ReidesdiiignidelypheRt@ y reSconfpriometolidXeali3ay” las
funciones, de acuerdo a estos documentos, con un alto grado de calidad, responsabilidad, honestida
transparencia y eficiencigara dcanzar los objetivos institucionales de mi area y de este Mulhic2 ® ¢
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Revisd

PERFIDEPARTAMENTO BEANEACION Y SEGUIMIENTO.
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUEST JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y SEGUIMIENT
Prestar detenida atencion y dar seguintiera los programas de evaluacig
FUNCIONES : . S . . P o
continua en los que participe elunicipio, solicitando la informacion pertinen
PRINCIPALES . . :
y necesaria a las demas dependencias.
UBICACION Jefe inmediatoDirector de Planeacioy Desarrollo Municipal.
RELACIONES
INTERNAS PARA
Dar solvacia a las solicitudes de informacii
CON Con los integrantes de la Administraci| externas y contribuir a la alimentacion de |
Municipal. instrumentos de planeacion creados en
Direccion.
EXTERNAS PARA
Personal auxiliar administrativeedodas| La entrega o recep@n de oficios que girda
CON . : . . .
las dependencias del H. Ayuntamiento| Secretaria y sus Direcciones.

RESPONSABILIDADES

EN MOBILIARIO Y EQUIPO | Responsable de déuen uso al mobiliario y equipo asignados a su &

EN MANEJO DE INR®ACION Es responsable de resguardar a discrecioninfarmacion que se
CONFIDENCIAL custodie, entregue o reciba en su area.

Es responsable del manejo delesupuesto asignado a la Secretg
EN MANEJO DEL PRESUPUE Técnica de Infraestructura y Plangatipara la buena ejecucion de s
actividades y las que presideacetermine.

AUTORIDAD

Para solicitar informacion a las areas que correspondan en aras de alimenitadit@glores parte de [
Matriz de indicadores de los proyectos de evaluacion.

Dar ortuno seguimiento a los programas de evaluacion a los quearesigporado el Municipio.
Elaborar los manuales organizacionales y de procedimientos para el fomeionamiento de Ig
Administracion Municipal y las dependencias de esta.
Colaborar con la Udad de Transparencia para asegurar que la informacion que lpetema la Secretari
sea accesible a todos los ciudadanos.
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Trabajar en pro de la Mejora constantke los procedimientos que se realizan en la Administra

Resolutiva de problemas

Municipal.
COMPETENCIAS LABORALE
Conocimientos especificos Actitudes

Puntual

Preferentemente conocimigos en areas Serwc!al

. . Organizada

administrativas. ;

Proactiva

Habilidades Directivas

Habilidades Técnicas

HabilidadVerbal
Proactividad
Facilidad de Redaccion

Manejo basico de
taquimecanografia.

Uso de la site de office.

computacion

HabilidadesGenerales

Capacidad de analisis ytgsis.

Liderazgo y Comunicaa.

Capacidad para el trabajo en equipo.
Relacién adecuada con las figuras de autoridad.

Tener iniciativa, discrecidn, una actitud ética y espiritu de investigacion.

Dominio delenguaje, facultad para la expresion de la comunicacion oral y escrita.

REQUISITOS

Nivel Académico

Preferentemente nivel de estuok superior

Experiencia

Preferentemente en la administracion publica d

e cualquier nivel.

do9aize

Odeheen@riids yidila presente descripcion del puesto y me comprometo a realizar las

funciones, de acuerdo a estos documentos, con un alto gradeatidad, responsabilidad, honestidad,
transparencia y eficiencia para alcanzar los objetivos instituciodal@sit NJ |

& RS Saids

CODIGO DE PUESTO

FECHA DE ACTUALIZACION

REVISION

MO-APMMZOSTIRIPS

OCTUBRE 2020

01

OCUPANTE ACTUAL DEL POEST

FECHA DE FIRMA DEL COMPROMIS

L.C.E. JENNIFER ACEVEDO CARDENAS
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PERFIDIRECCION DE PROYECTOS ESTRATEGICOS.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUEST]

DIRECCION DE PROYECTOS ESTRATEGICOS

Identificar la necesidad del municipio en relacion a proyectos estratégico:

FUNCIONES incidan directa oindirectamente en la poblacion y la satisfaccion de
PRNCIPALES . .

necesidades basicas.
UBICACION Jefe inmediatoSecretario Técnico de Infraestructura y P&ation

RELACIONES

INTERNAS

PARA

Titulares de las demas direcciones adscr
a laSecretaria Técnicaednfraestructura y
Planeacion y las jefaturas de |
departamentos que la direccion tiene a

Conocer, en cuenta

opiniones técnicas de las demés direcciones

analizar y tomar

CON cargo, Departamento de Estudios L .
: . |temas de presupuestacion. Planeaciq
Proyectos, Deps&mento de Vinculaciorn o :
ejecucionjmpacto social, etc.

de Proyectos, Departamento de Proyec!

de Innovacion y Departamemtde Capital

Humanoy Social.

EXTERNAS PARA

Titulares de las Direcciones Generales Zgg\l/lil(tje;r delg d'gtffsragéonqésy dsl esggzgiage de|

CON las Dependencias de la Admistracion P

Municipal.

Ayuntamiento en pro de la buena ejexion de
obras y proyectos estratégicos.

RESPONSABILIDADES

EN MANEJO DFEERSONAL

DIRECTOS; Bepartamentode Estudios y ProyectpBepartamento de
Vinculacion de Proyectp®epartamento de Proyectos de Innovagi
Departamento de Capital Humano y Sacia

EN MOBILIARIO Y EQUIPO

Responsable de dar buen uso al mobiliario y equipo asignados a s
asi como exbrtar al uso y cuidado adecdade estos a su personal.

EN MANEJO DE INFORMACI
CONFIDENCIAL

Es responsable deesguardar a discrecion la infoamion que s€
custodie, entregue, reciba o0 genere en su area.
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Es responsable del mejo del presupuesto asignado a la Secreti
EN MANEJO DEL PRESUPUE Técnica de Infraestructura y Planeacion para la buena ejecucionsg
actividades y las que presidea determine.

AUTORIDAD

Para la firma de oficios que se generen de la Direccion de Proyectos Estratégicos

Para dar el visto bueno de los Titulares de las Jefatura de los Departamentos de Estudios y Proy
Vinculacion de Proyectos, de Proyectesldnovacion y de Capital Humano y Social.

Para presentar a la presidencia municipal, y a las demas arepsiggtas de proyectos y obras estratégif
para el mejoramiento del entorno social en el Municipio.

Para pesentar ante el Secretario Técnico, qaiesu vez presentara a presidencia y esta al H. Cal
propuestas de proyectos y acciones estratégicas qullysn en la calidad de vida de las y
manzanillenses.

Las que le otorga la ley para la realizaciotege€funciones inherentes a su cargo.

GOMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos especificos Actitudes

. . | Innovativa
Preferentemente conocimientos en are,

. ) . . .| Positiva
administraivas o relacionadas con ingenierias civ| .
. - Propositiva
o de construccién o arquitecténicas. )
Organizada
Habilidades Directiva Habilidades Técnicas

Habilidad Verbal
Toma de decisiones
Liderazgo
Proactividad

Manejo basico de computaaidy areas donde s
adquieran conocimientos de construccion.
Uso de la suite de office

Habilidades Generales

Capacidad para el trabajo en equipo

Relacion adecuada con las figuras de autoridad

Capacidad de analisis y sintesis

Tener iniciativa, discreciénna actitud ética y espiritu de investigacion.
Liderazgo y Comunicacion

Dominio del leguaje, facultad para la expresion de la comunicacion oeatyita

REQUISITOS

Nivel Académico Preferentemente nivel de estudios superior.

Preferentemené en la administracion publica de cualquier nivel o el
Experiencia campo de ingenieriaivil, arquitectura o relacionado con la construcc|
o afin.
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& 9dy @onsciente del contenido de la presente descripcién del puesto y me comprometo a realizar la
funciones, deacuerdo a estos documentos, con un alto grado de calidad, responsabilidadstiuad,

transparencia y eficiencia para alcanzar los objetivas hgi dzOA 2y £ S& RS YA + NBI @&
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OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO FECHA DE FIRMA DEL COMPROMIS

VACANTE
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PERFIDEPARTAMENT@ESTUDIOS Y PROYECTOS.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUEST]

JEFE DEL DEPARTAMENEE@®TUDIOS Y PROYECTOS

FUNCIONES Estudiar la viabilidad de Iggoyectos estratégicos planeados gse impulsen
PRINCIPALES en materia de preénversion y coatinacion
UBICACION Jefe inmediatoDirector de Proyectos Estratégicos

RELACIONES

INTERNAS

PARA

Todo el personal de la Secretaria Técnica

Solicitar informacion financiera y técni

CON . para la elaboracion de los anddisde
Infraestructura y Planeacion. o
factibilidad de proyectos
EXTERNAS PARA
Personal de las dependencias del H. Ayuntatoie Para qumentar sus actividades
. . ... | planeacion  presupuestal con I
CON que participen en la planeaciorgoordinacion,

ejecucion o verificacion de las obras.

comentarios de las dependencig
participantes.

RESPONSABILIDADES

ENMOBILIARIO Y EQUIPO

Responsale de dar buen uso al mobiliario y equipo asignados a su |

EN MANEJO DE INFORMACI
CONFIDENCIAL

Es respnsable de resguardar a discrecion la informacién que
custodie, entregue o reciba en su area.

EN MANEJO DEL PRESE®TO

Es responsable del maedel presupuesto asignado a la Secretd
Técnica de Infraestructura y Planeacion para la buena ejecuei@us
actividades y las que presidencia determine.

AUTORIDAD

Para solicitar informacion a las areas querespondan en aras de mejorar su trgbale planeacion
estratégica de proyectos.
Para omitir opiniones técnicas en materia de factibilidad y pentiia de proyectos estratégicos.
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COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos especificos Actitudes

Puntual
Preferentemente  conocimientos en  are| Servicial
administrdivas o relacionadas con ingenierias civ| Organizada

0 de construccién o arquitectonicas. Positiva
Propositiva
Habilidades Directivas Habilidades Técnicas
Habilidad Verbal Manejo basico de computdn y
Proactividad taquimecanografia.
Facilidad de Redaccion Uso de la suite de office.

Habilidades Generales

Capacidad para el trabajo en eqaip

Relacién adecuada con las figuras de autoridad.

Capacidad de analisisintesis.

Tener iniciativa, discrecion, una actitud ética y espiréunyestigacion.
Liderazgo y Comunicacion.

Dominio del lenguaje, facultad para la expresion de la comunicac&y escrita.

REQUISITOS
Nivel Académico Preferentemente nivel de estudios superior
Experiencia Preferentemente en la administracion pulalide cualquier nivel.
G9ai2e 0O2yaOASydS RSt O2yGdSyAR2 RS I LisdBzarSag (i S

funciones, de acuerdo a estos aonentos, con un alto grado de calidad, responsabilidad, honestidad,
transparencia y eficienciapatat O y1 | NJ f 24 202SGA @248 AyailiAadadzOArzyl

CODIGO DE PUESTO FECHA DE ACTUALIZACI REVISION
MO-APMMZOSTIRIEP OCTUBRE 2020 01
OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO FECHA DE FIRMA DEL COMPROMIS

ARQ. MIGUEL ANDRE ARCHUNDIA MORALES
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Revisd

PERFIDEPARTAMENTO DE VINCULACION DE PROYECTOS.
DESCRIPCION GENERAL DERTRUE

NOMBRE DEL PUEST JEFE DEL DEPARTAMENTO DE VINCULACION DE PROYECT
FUNCIONES Realizar acciones que favorezcan teculacion de proyectos con los agentes
PRINCIPALES cambio que permitan mas y mejores resultados.

UBICACION Jefe inmediatoDirector de Proyectos Estratégicos
RELACIONES
INTERNAS PARA
CON Todo el personal de la Secretaria Técr Solicitar su opinion técnica en pro de realizar
de Infraestructura y Planeacion correcta coordinacion yinculacion
EXTERNAS PARA
Personal. de las depend‘er?cnas del ¥ Evitar la diplicidad de los proyectos gracias &
Ayuntamiento que participen en L .
CON - T . .. | comunicacion constante con lagpendencias
planeacion, coordinacioén, ejecucion , . .
e demés organismos externos al Munioip
verificacion de las obras.

RESPONSABILIDADES

EN MOBILIARIO Y EQUIPO | Responsable de dar buen uso al mobiliario y equipo asignados a st

EN MANEJO DEIFORMACIOI Es responsable de resguardar a discrecion farimcion que se
CONFIDENCIAL custodie, entregue o reciba en su area.

Es responsable del manejo del presupuesto asignado a la Secl
EN MANEJO DEL PRESUPUE Técnica de Infraestructura y Pkacion para la buena ejecucion de 9
actividades y las que presidendetermine.

AUTORIDAD

Para solicitar informacion a dependencias del H. Ayuntamiento para la correcta planeacion y vinculg
proyectos.
Para omitir opiniones técnicas emateriade duplicidad de proyectos o acciones.

COMPETENCIAS LABORALES

Conaimientos especificos Actitudes

Preferentemente  conocimientos en  are{ Puntual
administrativas o relacionadas con ingenierias ci\ Servicial
o de construccion arquitectonicas. Orgarnzada
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Positiva
Propositiva
Habilidades Directivas Habilidades Técmias
Habilidad Verbal Manejo basico de computacion
Proactividad taquimecanografia.
Facilidad de Redaccion Uso de la suite de office.

Habilidades Generales

Capacidad para el trabajo equipo.
Capacidad danalisis y sintesis.

Liderazgo y Comunicacion.

Relacién adecuada con las figuras de autoridad.

Tener iniciativa, discrecidn, una actitud ética y espiritu de investigacion.

Dominio delenguaje, facultad para la expresion de la comaciién oral y escrita.

REQUISITOS

Nivel Académico

Preferentemente ivel de estudios superior.

Experiencia

Preferentemente en la administracion publica de cualquier nivel.

do9aidze

O 2 yeén@riids yidil& preRedite descripcion del puesto y me camato a realizar las

funciones, de acuerdo a estos documentos, conalto grado de calidad, responsabilidad, honestidad,
transparencia y eficiencia para alcanzar los objetivos institucionales deN |

& RS Saids

CODIGO DE PUESTO

FECHA DE ACALIZACION

REVISION

MO-APMMZGOSTIPDVP

OCTUBRE 2020

01

OCUPANTE ACTUAL DEE®TO

FECHA DE FIRMA DEL COMPROMIS

ARQ. CRISTIAN JOSUE ZAPIEN CERDA
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PERFIDEPARTAMENTO DE PROYECTOS DE INNOVACION.

DESCRIPCIGENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUEST]

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROYECTOSVREIGN

Trabajar en la innovacion continua en los programas y proyectosoder&ble

FUNCIONES . .

PRINCIPALES ayuntamlento conservando relaciones estrechas con los aceotemos de los
mismos proyectos.

UBICACION Jefe inmediatoDirector de Proyectos HEatégicos

RELACIONES

INTERNAS

PARA

Todo el personal de la Secretaria Técnica

Solicitar opinién técnica para planear proyect

CON - que emplen la innovacién en cualquiera de |
Infraestructura y Planeacion. S
disciplinas (Cultura, deporte, etc)
EXERNAS PARA
Zeﬁ]?gs]lierii Iaze depaerr;ic(i:(ianecrl]as egel Delimitar las areas de opminidad en materig
CON Y g P P de innovacion en las obras o proyectos er

planeacion,

coordinacion, ejecucion
verificacion de las obras.

Municipio.

RESPONSABILIDADES

ENMOBILIARIO Y EQUIPO

Responsable de dar buen uso al mobiliario y equipo asignados a s\

EN MANEJO DE INFORMACI

CONFIDENCIAL

Es responsable de resgdar a discrecién la informam que se€
custodie, entregue o reciba en su area.

EN MANEJO DIPRESUPUEST]

Es responsable del manejo del presupuesto asignado a la Secl
Técnica de Infraestructura y Planeacion para la buena ejecucion ¢
actividadesy las que presidencia deterna.

AUTORIDAD

Para proponer mejoras en la innovaciéngtecedimientos o practicas que aseguran mejores resultadc
los programas o proyectos del H. Ayuntamiento.

Contacto con personalidades fuera del H. Ayuntamiento fengnculacion de proyectosednnovacion
coordinados con las dependencias del Municipio
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COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos especificos Actitudes
Puntual
Preferentemente  conocimientos en  are| Servicial
administrativas o relacionadas con ingenierias ci\y Organizada
o de congruccion o arquitectonicas. Positiva
Propositiva
Habilidades Directivas Habilidades Técnicas
Habilidad Verbal Manejo basico de computacion
Proactividad taquimecanografia.
Facilidad de Redaccion Uso de la suite de office.

Habilidades Generales

Capaaiad para el trabajo en equipo.
Relacién adecuada con las figuras de autoridad.
Capacidad de analisis y sintesis.

Liderazgo y Comunicacion.

Tener iniciativa, discrecidn, una actitud ética y espiritu de investigacion.

Dominio delenguaje, facultad para laxpresion de la comunicacién dnaescrita.

REQUISITOS
Nivel Académico Preferentemente nivel de estudios superior
Experiencia Preferentemente en la administracién publica de cualquier nivel.

Goaitze 02y ao0Ms gellpreBesté desaipyidiledd guksto y mecomprometo a realizar las
funciones, de acuerdo a estos documentos, con un alto grado de calidad, responsabilidad, honestida

transparencia y eficiencia para alcanzar los objetivos institucionales de miRréayS & 1S adzy A OA L
CODIGME PUESTO FECHA DECTUALIZACION REVISION
MO-APMMZOSTIRIPI OCTUBRE 2020 01
OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO FECHA DE FIRMA DEL COMPROMIS

VACANTE
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PERFIDEPARTAMENTO DE CAPITAL HMA SOCIAL.

DESCRIPCION GENERAL DESTR)

Todo el personal de la Secretaria Técnica

CON Infraestructura y Planeacion.

social de

NOMBREDEL PUESTC JEFIDPEL DEPARTAMENTO DE CAPITAL HUMANO Y SOCIAL
FUNCIONES Trabajar y dar seguimiento en pro del impacto positivo de los progran
PRINCIPALES proyectos que se efectlen en el municipio
UBICACION Jefe inmediatoDireccidon deProyectos Estratégicos

RELACIONES
INTERNAS PARA
Solicitar opinion  técnica para |

seguimiento de las obras y el impag

las misas.

EXTERNAS

PARA

Personal de lmdependencias del H. Ayuntamier

ejecucion o verificacion de las obras.

CON | que participen en la planeacion, coordinaci¢ Conocer el impacto social de las obras

RESPONSABILIDADES

ENMOBILIARIO Y EQUIPO Responsablale dar buen uso al mobiliario y equipo asignados a su {

EN MANEJO DE INFORMACI Es responsable de resguardar a discrecion la informacion qu
CONFIDENCIAL custodie, entregue o reciba en su area.

Es responsablelel manejodel presupuesto asignado a la Secretd
EN MANEJO DEL PRESBEIFTO| Técnica de Infraestructura y Planeacion para la buena ejecucion ¢
actividades y las que presidencia determine.

AUTORIDAD

Ayuntamiento.

social en la poblacion manzanillense.

Para emitir opiniones técnicas del impactocial que tienen las obras estégicas qe ejecuta el H

Proponer mejoras en las practicas de los proyectos del Municipio para asegurar un mayor y mejor

COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos especificos

Actitudes
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Puntual

Proactividad

Facilidal de Redadon

taquimecanografia.

Uso de la suite de office.

Preferentenente  cono@mientos en  areaq Servicial
administrativas o relacionadas con ingenierias ciy Organizada
0 de construccién o arquitectonicas. Positiva
Propositiva
Habilidades Directivas Habilidades Técnicas
Habilidad Verbal Manejo basico de computacion

Habilidades Generales

Capacidad para el trabajo en equipo.

Relacién adecuada con las figurasadéoridad.
Capacidad de analisis y sintesis.
Tener iniciativa, digecion, um actitud ética y espiritu de investigacion.
Liderazgo y Comunicacion.
Dominio del lenguaje, facultad para la expresion de la comunicacion oral y escrita.

REQUISITOS

Nivel Académico

Preferentemente nivel de estudios superior.

Experiencia

Preferentemente en la administracion publica de cualquier nivel.

Goaitze O2yaOASydsS

RS
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funciones, deacuerdo a estos documentos, con un alto grado de calidad, responsabilidadstitad,
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PERFIDIRECCION DE GESTION DEL DESARROLLO.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUEST]

DIRECTOBE GESTION DEL DESARROLLO

FUNCIONES Encargarse de mantener una relacion cercana, cordial gpoperacion con |
PRINCIPALES ciudadania con el fin de lograr su involucramiento en el desarrollo del muni
UBICACION Jefe inmediatoSecretarioTécnico de Infraestructura y Planeacion

RELACIONES

INTERNAS

PARA

CON

Titulares de las demas direcciones adasra la
Secretaria Técnica de Infraestructura y Planea;
y las jefaturas de los departamentos que
direccion tiene a sucargo, Departamentd
Operativo y de Logistica y Departamento
Construccién de Comunidad.

Conocer, analizar y tomar en cuenta
opiniones técnicas de las dem
direcciones en temas de estrategias pji
incentivar la participacion efectiva de |
grupos sciales al trabajo de
ayuntamiento.

EXTERNAS

PARA

CON

Principalmente con los representantes de
sociedad civil en mesas delbhagoasi como con o
titulares de las Direcciones Generales de
Dependencias de la Administracién Municipal

Conocer las necesidades basicas d¢
poblacién y la postura de la misma |
relacion a programas de acercamientd
mejora que plantee dllunicipio.

RESPONSABILIDADES

EN MANEJO DE PERSONAL

DIRECTOS; Repartamento Operativo y de Logisti€epartamento de
Construccion de Comunidad

EN MOBILIARIO Y EQUIPO

Responsable de dar buen uso al mobiliario y equipo asignados a s
asi como exhortarlaiso y cuidado adecuado de estos a su personal

EN MANEJO DE INFOR®ON
CONFIDENCIAL

Es responsable de resguardar a discrecion la informacion qu
custodie, entregue, reciba o genere en su area.

EN MANEJO DEL PRESUPUE

Es resposable del manejo dgbresupuesto asignado a la Secretg
Técnica de Infraestructura yaPleacion para la buena ejecucion de
actividades y las que presidencia determine.
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AUTORIDAD

Para la firma de oficios que se generen de la Direccidaed#ion del Desarrollo.

Paradar el visto bueno de los Titulares de las Jefatura de los Departam@ryierativo y de Logistica
Departamento de Construccion de Comunidad.

Para presentar a la presidencia municipal, y a las demas areas, propuestas degestrgtie busquel
asegurar larticipacion efectiva de la comunidad en proyectos del municipgmgan como fin reconstrui
el tejido social.

Para presentar ante el Secretario Técnico, que a su vez presentara a presidencia y esta al H,
propuests de cursos de accion enifaplementacion de proyectos para mejorar la calidad de vida de
los manzanillenses.

Las que le otorga la ley para la realizacion de las funciones inherentes a su cargo.

COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientosespecificos Actitudes
Innovativa
Preferentemente  coacimientos en  areaj Servicial
administrativas o de humanidades y cieng Positiva
sociaes. Propositiva
Organizada
Habilidades Directivas Habilidades Técnicas
Habilidad Verbal Manejo basico de comput#dn y areas donde g
Toma dedecisiones adquieran conocimientos de construccion.
Liderazgo Uso dea suite de office.
Proactividad Facilidad de Organizacién para las mesas de tral

Habilidades Generales

Capacidad para ¢labajo en equipo

Relacion adecuada con las figuras de autoridad

Capadiad de andlisis y sintesis

Tener iniciativa, discrecidn, una actitutic@ y espiritu de investigacion.
Liderazgo y Comunicacion

Dominio del lenguaje, facultad para la expresion detaunicacion oral y escrita

REQUISITOS
Nivel Académico Preferentemené nivel de estudios superior
Experiencia Preferentemente en la admistracion publica de cualquier nivel.

Goaidze 0O02yalOASyidS RSt 02yidSyAR2meReBmprorheto laINGliaad 1Adi S
funciones, de acuerdo a estos documentos, eosnalto grado de calidad, responsabilidad, honestidad,

transparenciy STA OASY OAL LI NI FEOFYyT NI t2a8 2062S0A02a
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OCTUBRED20

01

OCUPANE ACTUAL DEL PUESTO

FECHA DE FIRMA DEL COMPROMIS

LIC. GABRIELA DE LA PAZ SEVILLA BLANCO
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PERFIDEPARTAMENTO OPERATIVO Y DE LOGISTICA.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUEST]

JEFE DEL DEPARTAMERPERATIVO Y DE LOGISTICA

FUNCIONES Buscar asegurar el acercamiento ¢aoblacion para escuchar las necesidal
PRINCIPALES y aportaciones de la misma.
UBICACION Jefe inmediatoDirector de Gestién del Desarrollo
RELACIONES
INTERNAS PARA
CON Todo el personal de la Secretaria Técnica| Crear mecanisws cuyo fin sea €
Infraestructura y Planeacion. acercamiento efectivo con la poblacion
EXTERNAS PARA
Personal de las dependencias del H. Ayuntamige Conqce el |mpacto. social de 3
CON . . actividades que realiza el oHorable
y Poblacion manzanillense en general. )
Ayuntamiento.

RESPNSABILIDADES

ENMOBILIARIO Y EQUIPO

Responsable de dar buen uso al mobiliario y equipo asignados a s\

EN MANEJO DE INFORMACI
CONFIDENCIAL

Es responsable de resgudar a discrecién la informaciogue se
custodie, entregue o reciba en su area.

EN MANEJO DEL PRESE®ETO

Es responsable del manejo del presupuesto asignado a la Seci
Técnica de Infraestructura y Planeacién para la buena ejecucion ¢
actividades y las que presidencia determine.

AUTORIDAD

Para emitir opiniones técnicas del impastacial que tienen las acciones del H. Ayuntamiento.
Crear mecanismos que aseguren la comunicacion organizada y efectiva con la Poblacion.

COMPETENCIAS LABORALES

Preferentemente

Corocimientos especificos Actitudes
Servicial
conocimientos en  are| Organizada
Positiva

administrativas o humanidades.

Propositiva




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE MANZANILLO, COLIMA
PRESIDENCIA MUNICIPAL

Tipo de Documento Manual de Organizacién Nombre documento mﬁml%AllP_AliE ORGANIZACION DE PRESIDENCIA Pagina Pégina 94 de 153 ﬁ‘,-\,ym-_ﬁr

Clave documento HAM-PM-MO-01 Elaboré: Secretaria Técnica de Infraestructuray Planeacion Versién 1.0 M‘anz“a‘hmo

Revis6 giergeﬁf;?oqiginggﬁg:tmijig; Autoriz6: Secretaria del Ayuntamiento Actualizacién OCTUBRE 2020

Habilidades Directivas Habilidades Técnicas
Habilidad Verbal Manejo basco de computacion )
Proactividad taquimecanografia.
Facilidad de Redaccion Uso de la suite deffice.
Habilidades Generales
Capacidad para el trabajo en equipo.
Relacion adecuada con las figuras de autoridad.
Capacidad de analisis y sintesis.
Tener iniciativa, discrecion, una actitud étig espiritu de investagion.
Liderazgo Yomunicacion.
Dominio del lenguaje, facultad para la expresion de la comunicacion oral y escrita.
REQUISITOS
Nivel Académico Preferentemente nivel de estudios superior.
Experiencia Preferentemente en la admistiracion publica de cualiier nivel.
Goaitze O2yaOASydS RSt O2yiSyAR2 RS fIF LINBaSyids

funciones, de acuerdo a estos documentos, con un alto grado de calidad, responsabilidad, honestida
transparencia eficiencia para alcanez#os objetivosk Y A G A G dzOA 2y £ S& RS YA + NBI

CODIGO DE PUESTO FECHA DE ACTUALIZACION REVISION
MO-APMMZOSTIRIOL OCTUBRED20 01
OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO FECHA DE FIRMA DEL COMPROMIS

C. ARNOLDO HDROBLES ROBLES















































































































































































