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INTRODUCCION

‘Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de comunicacion y
coordinacion para registrar y transmitir en forma ordenada ysistematica informacién especifica y en
detalle de la organizacion que es necesaria para que se desempefien mejor las tareas” (Franklin,
2009).

El Manual de Organizacién es un documento oficial, cuyo propésito es describir la estructura de las
funciones y departamentos de una organizacion, asi como las tareas especificas y la autoridad
asignada a cada miembro del organismo.

El presente documento tiene como objetivo determinar, describir y precisar las funciones
encomendadas a la Secretaria del R. Ayuntamiento, asi como a las diversas Direcciones de Area que
la integran, para coadyuvar a la ejecucion correctade las facultades y propiciar la uniformidad del
trabajo.

La Secretaria del Ayuntamiento tiene como propoésito respaldar con eficacia y profesionalismo las
acciones del gobierno municipal, asi como conducir las actividades propias con base en los programas
anuales para el logro de los objetivos del Plan de Desarrollo Municipal. Su funcién sustantiva es auxiliar
al Ayuntamiento en la organizacién y convocatoria de sesiones de Cabildo, turnar informacion a las
diferentes areas que estén involucradas, la publicacién y difusion de la Gaceta Municipal y planear,
dirigir y controlar los asuntos dentro de un marco de legalidad, con la firme conviccion de salvaguardar
el bienestar comun de las y los torreonenses.

La Secretaria del R. Ayuntamiento, mediante el manual de organizacion, podra determinar de forma
explicita y tacita las funciones imperativas para desarrollar, transformar y modernizar la Administracion
Publica Municipal, mediante la planeacidn integral, el disefio de mecanismos de evaluacion, el
desarrollo de modelos administrativos basados en procesos y el desarrollo de tecnologia e
investigacion de préacticas de éxito, con el proposito de contar con una administracion publica eficaz,
eficiente, efectiva y de calidad, y asi mejorar el servicio que se brinda a las y los Torreonenses.
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El presente manual contiene la base legal que norma la actuacion del Ayuntamiento de Torredn y en lo
particular de la Secretaria del Ayuntamiento; el objeto y las atribuciones que tiene al interior de la
administracion publica del municipio; el objetivo general que le da razén de ser a las actividades que
se realizan; la estructura organica y el organigrama que representa jerarquicamente la forma en que
esta integrada y organizada la dependencia administrativa; el objetivo y las funciones de cada area que
forma parte de ésta y el apartado de validacién por parte de las autoridades municipales que en ella
intervienen.

Es necesario mencionar que este manual no es limitativo en lo que respecta a las funciones y
responsabilidades especificas para cada area, pues ademas de las descritas también se encuentran
otras normadas por diversos ordenamientos juridicos y administrativos que pueden ampliar su esfera
de actuacion segun la naturaleza misma de sus atribuciones.

El institucionalizar y garantizar la continuidad y coherencia de los procedimientos de la Secretaria, a
través del tiempo, podra dar mayor funcionalidad a la misma en el paso de las Administraciones, y
establecera una fuente permanente de informacion sobre las funciones a ejecutar.
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MARCO JURIDICO

= | a Constitucion de los Estados Unidos Mexicanos.

= La Constitucion Politica del Estado de Coahuila de Zaragozaley General
de Responsabilidades Administrativas

= Codigo Municipal para el Estado de Coahuila de ZaragozaCddigo Fiscal
para el Estado de Coahuila de Zaragoza

= Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Torredn, Coahuilade Zaragoza

= Reglamento Interior del R. Ayuntamiento de Torredn, Coahuila de Zaragoza. Reglamento Interior
de la Secretaria del R. Ayuntamiento del Municipio de Torreon

MISION

Ser una instancia de la Administracién Publica Municipal, en la que las y los ciudadanos encuentren
respuesta y apoyo en la tramitacién individual o de grupo, sobre sus necesidades de servicios publicos,
juridicos y/o administrativos; ademas de llevar acabo las acciones para definir y operar programas de
gobierno, politicas sociales yadministrativas tendientes a conservar y proteger el orden y la seguridad
juridica del Municipio.

VISION

Constituirse en una instancia municipal digna de confianza y credibilidad por parte de la ciudadania,
para asegurar el constante desarrollo de nuestro Municipio, manteniendo un efectivo control operativo
y de vigilancia sobre la actuacién de todas las dependencias, y de evaluacion sobre las actividades
determinadas en los diversos ordenamientos legales aplicables de la Administracion Publica Municipal.
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Descripcion de la Secretaria del R. Ayuntamiento.

Organigrama del Puesto:

SecretariadelR. Ayuntamiento
Lic. Natalia Guadalupe
Fernandez Martinez

Asesor General
José Elias Ganem
Guerrero

Secretario Particular

Asistente
Erika Judith Marquez
Mejia

Lic. Sara Silvana Tello
Flores

Secretario Técnico
Lic. José Luis Acosta

Chavez




Secretaria del Ayuntamiento:

Dirigir el despacho de los asuntos oficiales de la persona titular de la Presidencia, y auxiliar en las
tareas de definir y operar programas y acciones de gobierno, politicas sociales y administrativas para
conservar y proteger el orden y la seguridad juridica del Municipio, asimismo asiste al H. Cabildo en la
preparacion y celebracion de las sesiones, asi como en los acuerdos que en ellas se tomen.
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Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:

Secretaria del R. Ayuntamiento

Nombre de la Dependencia:

Secretaria del R. Ayuntamiento

Area de Adscripcion:

Oficina de la Secretaria del Ayuntamiento

A quien Reporta:

Titular de la Presidencia Municipal

A quien Supervisa:

Subsecretaria del R. Ayuntamiento

Subsecretaria de Asuntos Juridicos

Subsecretaria de Administracion

Subsecretaria de Asuntos Politicos

Secretaria Técnica

Coordinacion General

Direccién Municipal de Proteccién Civil

Coordinacién Municipal del Subsidio para la Seguridad en los
Municipios

Direccion de la Unidad de Prevencion Social de la
Violencia

Direccién de Inspeccion y Verificacion.

Unidad Municipal de Derechos
Humanos

Junta Municipal de Reclutamiento

Tribunal de Justicia Municipal

Direccion del Archivo Municipal

Secretaria Particular

Asistente
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Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Profesionista

Conocimientos: Persona experta en el conocimiento de la Constitucion Politica de los Estados

Unidos Mexicanos, asi como de la Constitucion Politicadel Estado y del
Municipio, asimismo, de las Leyes, Codigos, Reglamentos y demas
normatividad en los @mbitos federal, estatal y municipal.

Habilidades: Persona negociadora, orden, responsable, excelente en la toma de
decisiones, liderazgo, capacidad de analisis y sintesis, solucion de

problemas, manejo de conflictos.

Descripcion de Funciones del Puesto:

o Dirigir y supervisar la atencion y despacho de los asuntos oficiales de la persona titular de la
Presidencia.

e Organizar y convocar por escrito a las y los miembros del R. Ayuntamiento a las Sesiones de
Cabildo, sefialando lugar, dia y hora de la celebracion.

e Cuidar que los asuntos se traten, segun corresponda, en Sesiones ordinarias, extraordinarias o
solemnes.

e Hacer constar en el Libro de Actas el desarrollo de las Sesiones, debiendo describir de manera
extractada los asuntos tratados, los acuerdos tomados y los resultados de las votaciones.

e Atender todo lo relativo a la remision de acuerdos del R. Ayuntamiento, que requieran la
aprobacion o conocimiento del H. Congreso, o del ejecutivo del Estado.

e Cumplir los acuerdos del R. Ayuntamiento relativos a la Secretaria.
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Compilar las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, circulares y demas disposiciones

juridicas vigentes en el Municipio.

Elaborar y presentar iniciativas de reglamentos en las materias de su competencia.

Entregar al término de su gestion los Libros de Actas del Cabildo y la deméas documentacién que
integre el Archivo Municipal, en Acta Circunstanciada y en los términos del procedimiento de
entrega-recepcion previsto en el Codigo Municipal.

Comparecer ante la comision de ediles correspondiente, cuando sea requerido.
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Asesoria General.

Organigrama del Puesto:

Asesor General

Objetivo del Puesto:

Atender todos los asuntos relaciones con la actividad diaria de la persona titular de la Secretaria del
Ayuntamiento. Llevar su agenda y coordinar las citas individuales o de grupo, asi como las entrevistas
y demas eventos que requieran la intervencion de la persona titular de la Secretaria.
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Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Asesoria General

Nombre de la Dependencia: Secretaria del R. Ayuntamiento
Area de adscripcion: Secretaria del R. Ayuntamiento
A quién reporta: Secretaria del R. Ayuntamiento
A quién supervisa: N/A

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Profesionista

Conocimientos: Conocimientos amplios en la elaboracion de reportes e informes, asi
como un adecuado manejo de bitacoras y demas formatos de control de
informacién.

Habilidades: Liderazgo, organizacion, responsabilidad, disciplina, trabajo en equipo,

comunicacion, planeacion y organizacion, seguimiento de acuerdos.

Descripcion de Funciones del Puesto:

Someter a consideracion de la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento, politicas,
programas, estrategias y acciones en materia de desarrollo administrativo, gestidn
organizacional, innovacion gubernamental, evaluacion del desempefio.

Coordinar las actividades para la evaluaciéon del desempefio de las diversas areas
dependientes de la Secretaria del Ayuntamiento.

Coordinar las acciones y actividades de las areas de atencion juridicas, asi como el
seguimiento de los asuntos juridico-administrativos que les sean encomendados;

Realizar las actividades encomendadas por la persona titular de la Secretaria del
Ayuntamiento.




Descripcion del Secretaria Particular.

Organigrama del Puesto:

Secretaria
Particular.

Objetivo del Puesto:

Atender todos los asuntos relaciones con la actividad diaria de la persona titular de la Secretaria del
Ayuntamiento. Llevar su agenda y coordinar las citas individuales o de grupo, asi como las entrevistas
y demas eventos que requieran la intervencion de la persona titular de la Secretaria.
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Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:

Secretaria particular

Nombre de la Dependencia: Secretaria del R. Ayuntamiento

Area de adscripcion:

Secretaria del R. Ayuntamiento

A quién reporta:

Titular de la Secretaria del R. Ayuntamiento

A quién supervisa:

N/A

Especificacion del Puesto:

Escolaridad:

Profesionista

Conocimientos:

Conocimientos amplios en la elaboracién de reportes e informes, asi
como un adecuado manejo de bitacoras y demas formatos de control de
informacion.

Habilidades:

Organizacién, responsabilidad, disciplina, trabajo en equipo,
comunicacion, planeacion y organizacion, seguimiento de acuerdos.

Descripcion de Funciones del Puesto:

e Coordinary dar tramite a la informacion solicitada a la Secretaria del Ayuntamiento.
e Recibir, programar y coordinar las solicitudes de audiencia parabpersona titular de la
Secretaria del Ayuntamiento.

e Organizar y clasificar los directorios politicos, sociales y empresariales con los que la
persona titular de la Secretaria tenga asuntos que tratar

e Realizar las tareas encomendadas y elaborar los reportes e informes requeridos por la
persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento.
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Asistente de la Secretaria del R. Ayuntamiento.

Organigrama del Puesto:

Asistente de la persona
titular de la Secretaria
del R. Ayuntamiento

Objetivo del Puesto del Asistente:

Atender y coordinar las solicitudes de informacién via telefonica y electrénicas dirigidas a quien es
titular de la Secretaria del Ayuntamiento, asi como estar al tanto de su agenda. Colaborar en la
elaboracion de los reportes, informes y demas documentos requeridos por la persona titular de la

Secretaria.
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Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:

Asistente de la Secretaria del Ayuntamiento

Nombre de la Dependencia:

Secretaria R. Ayuntamiento

Area de adscripcion:

Secretaria R. Ayuntamiento

A quién reporta:

Secretaria R. Ayuntamiento.

A quién supervisa:

N/A

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Profesionista

Conocimientos: Conocimientos en  organizacion

documentos. Buen manejo de la gramatica, Sintaxis y Ortografia.

y elaboracion de

Habilidades: Persona ordenada, buena comunicacion oral y escrita, planeada,

organizada y adecuado seguimiento de normas, planes y programas.

Descripcion de Funciones del Puesto:

1 Atender las solicitudes de informacién que la persona titular de la Secretaria del
Ayuntamiento reciba via telefénica o electronica

1 Realizar las tareas encomendadas por quien preside la Secretaria del Ayuntamiento.
[ Colaborar, por instrucciones de la persona titular de la Secretaria, en la organizaciony
elaboracion de los reportes e informes requeridos.
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Objetivo del Puesto:

Recepcionista.

Recepcionista

Recibir y atender a la ciudadania que solicite audiencia con quien preside la Secretaria del
Ayuntamiento. Orientar y encauzar las solicitudes de informacion dirigidas a la Secretaria del

Ayuntamiento.
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Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:

Recepcionista

Nombre de la Dependencia:

Secretaria R. Ayuntamiento

Area de adscripcion:

Secretaria R. Ayuntamiento

A quién reporta:

Secretaria R. Ayuntamiento

A quién supervisa:

N/A

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Profesionista

Conocimientos: Conocimientos en organizacion y elaboracién de documentos.Buen manejo

de la gramatica, Sintaxis y Ortografia.

Habilidades: Persona ordenada, buena comunicacion oral y escrita, planeacién,

organizacién y adecuado seguimiento de normas, planes yprogramas.

Descripcion de Funciones del Puesto:

o Atender las solicitudes de informacion y de audiencia con la personaTitular de la Secretaria del

Ayuntamiento.

e Realizar las tareas encomendadas por quien preside la Secretaria del Ayuntamiento.
e Colaborar en la organizaciény elaboracion de los reportes e informes requeridos.
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Secretario o Secretaria Técnica de la Secretaria del Ayuntamiento

Organigrama del Puesto:

Objetivo del Puesto:

Titular de la Secretaria Técnica

Dirigir, desarrollar y coordinar la planificacion estratégica del area, para lograr un mejoramiento
continuo en los asuntos llevados a cabo por la Secretaria Técnica, asi como mantener en orden los
archivos, documentacion y toda la informacion relacionada con la Secretaria del Ayuntamiento.
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scripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:

Secretaria o Secretario Técnico

Nombre de la Dependencia:

Secretaria R. Ayuntamiento

Area de adscripcion:

Secretaria R. Ayuntamiento

A quién reporta:

Secretaria del R. Ayuntamiento

A quién supervisa:

Auxiliar General

Auxiliar Juridico

Aucxiliar Administrativo

Secretaria

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Profesionista

Conocimientos: Amplios conocimientos sobre cddigos, reglamentos y demas

normatividad en los @mbitos federal, estatal y municipal.

Habilidades: Persona ordenada, toma de decisiones, liderazgo,

conflictos.

capacidad de analisis y sintesis, solucion de problemas,manejo de
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Descripcion de Funciones del Puesto:

Regular la organizacion y funcionamiento de los expedientes y demas documentos que solicite la
Secretaria del Ayuntamiento y las diferentes oficinas que conforman dicha Secretaria.
Establecer normas para organizar, agilizar, clasificar y analizar los documentos que la Secretaria y sus

diferentes areas le encomienden tramitar.

Crear las politicas, técnicas y métodos que deben aplicarse enla Secretaria Técnica
Planear, dirigir, supervisar y controlar los recursos humanos, materiales y financieros para su correcto

funcionamiento

Desarrollar y coordinar la planificacion estratégica, para lograr un mejoramiento continuo en la Secretaria

Técnica

Evaluar de forma permanente el desempefio de los empleados y las empleadas.
Elaborar en tiempo y forma los diferentes programas inherentes a la Secretaria.
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Subsecretaria del R. Ayuntamiento.

Organigrama del Puesto:

Titular de la
Subsecretaria

Asistente —— Secretaria

\ \
Auxiliar Juridico Auxiliar
General

Mensajero

Objetivo del Puesto:

La persona titular de la Subsecretaria del Ayuntamiento sera la responsable de auxiliar al titular de la
Secretaria en lapreparacion de todos los asuntos que deberan ser tratados y resueltos por el
Ayuntamiento, en elaboracidn, obtencion de firmas, encuadernacion y publicacion de actas. También
sera responsable de dar seguimiento a los acuerdos que se le encomiendan.
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Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:

Subsecretaria del R. Ayuntamiento

Nombre de la Dependencia:

Subsecretaria del R. Ayuntamiento

Area de adscripcion:

Secretaria del R. Ayuntamiento

A quién reporta:

Secretaria del R. Ayuntamiento

A quién supervisa:

Secretaria o Secretario

Asistente

Auxiliares Juridicos
Aucxiliares Administrativos
Mensajeria

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Profesionista

Conocimientos: Juridicos, Administrativos, Funcién Publica.

Habilidades: Relaciones humanas, relaciones publicas, gestion politica y social,
administracion publica, analisis y solucion de problemas, manejo de
conflictos, liderazgo, negociacion
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Descripcion de Funciones del Puesto:

e Recibir las solicitudes de asuntos que se deba tratar en el Ayuntamiento.

e Tramitar la integracion de los expedientes en las comisiones de las y los Ediles y con las
personas Titulares de la Administracion Publica Municipal.

e Elaborar los proyectos de las 6rdenes del dia de las sesiones de Cabildo.

e Preparary asistir a las sesiones de Cabildo.

e Velar que se registre el desarrollo las sesiones de Cabildo en el medio mas adecuado, manual
0 electrénico.

e Elaborar los proyectos de las actas de las sesiones de Cabildo.

e Presentar los proyectos de actas previamente realizados por la Secretaria, a las y los ediles
del ayuntamiento.

e Llevar un registro clasificado de los asuntos pendientes a tratarse por el Cabildo, indicando
si estan en tramite las comisiones de ediles con las dependencias de la administracion publica
municipal.

e Velar el cumplimiento de los acuerdos del ayuntamiento que se le encomienden por la
Secretaria, llevando al efecto un registro del estado que guardan.

e Suplir ala persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento en las faltas temporales.
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Secretaria o Secretario de la Subsecretaria del R. Ayuntamiento.

Organigrama del Puesto:

Objetivo del Puesto:

Secretaria/o

Colaboracién en las actividades de la Subsecretaria que segun sus funciones, sean encomendadas
por la Subsecretaria del R. Ayuntamiento.
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No. de Revision:
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Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:

Secretaria o Secretario

Nombre de la Dependencia:

Subsecretaria del R. Ayuntamiento

Area de adscripcion:

Secretaria del R. Ayuntamiento

A quién reporta:

Subsecretaria del R. Ayuntamiento

A quién Supervisa:

N/A

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Profesionista
Conocimientos: Administrativos, conocimientos de computacion
Habilidades: Relaciones humanas, relaciones publicas

Descripcion de Funciones del Puesto:

e Elaborar requisiciones para material.

e Atender al publico, dar informacion y peticiones.

e Recibiry registrar oficios del publico y las dependencias.
e Elaborary enviar oficios a las dependencias.

e Tramitar y dar seguimiento a peticiones que se realizan por escrito a la Subsecretaria.

e Archivar documentacion.

e Demas actividades que asigne la persona de nivel superior inmediato.
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CODIGO DGSRA-MOR-026

Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Objetivo del Puesto:

Asistente de la Subsecretaria del R. Ayuntamiento.

Organigrama del Puesto:

Asistente

Colaboracién en las actividades de la Subsecretaria que, segun sus funciones, sean encomendadas
por la Subsecretaria del R. Ayuntamiento.
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CODIGO DGSRA-MOR-026
Manual de Organizacion

Secretaria del Fecha de elaboracién:
Republicano

Ayuntamiento. No. de Revision:

Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:

Asistente

Nombre de la Dependencia:

Subsecretaria del R. Ayuntamiento

Area de adscripcion:

Secretaria del R. Ayuntamiento

A quién reporta:

Subsecretaria del R. Ayuntamiento

A quién Supervisa:

N/A

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Profesionista

Conocimientos: Administrativos

Habilidades: Relaciones Humanas, Relaciones Publicas,
Conocimientos de Computacion

Descripcion de Funciones del Puesto:

e Organizar las citas y agenda de la persona titular de la Subsecretaria

e Atender a publico y dar informacién a peticiones

e Recibiry registrar oficios del publico y las dependencias

e Elaborar y enviar oficios a las dependencias

e Tramitar y dar seguimiento a las peticiones que se realizan por escrito a la Subsecretaria.
¢ Archivar documentacion y demas actividades que asigne la persona del nivel superior

inmediato
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Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Auxiliar Juridico de la Subsecretaria del R.Ayuntamiento

Organigrama del Puesto:

Objetivo del Puesto:

Auxiliar Juridico

Colaboracion enlas actividades de la Subsecretaria que, segun sus funciones, seanencomendadas por
la Subsecretaria del R. Ayuntamiento, asi como gestionar la observancia de la normatividad en materia
de Transparencia y Proteccion de Datos Personales en la Dependencia que representa, incluyendo la
generacion de informacion, su integracion, disposicion, clasificacion y respuesta a todo tipo de
solicitudes de acceso a la informacion publica




CODIGO DGSRA-MOR-026
Manual de Organizacion

Hﬁﬂ Secretaria del Fecha de elaboracion:
is}QEFﬁElgBE Republicano
PUEDE! Ayuntamiento. No. de Revision:

LB

Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Auxiliar Juridico y Enlace Transparencia
Nombre de la Dependencia: Subsecretaria del R. Ayuntamiento
Area de adscripcion: Secretaria del R. Ayuntamiento

A quién reporta: Subsecretaria del R. Ayuntamiento

A quién Supervisa: N/A

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Profesionista

Conocimientos: Juridicos, Administrativos

Habilidades: Conocimiento de legislacion del Municipio y Estado,
Relaciones Publicas, Disponibilidad.

Descripcion de Funciones del Puesto:

o Atender y dar seguimiento a las peticiones de las Comisiones de Cabildo
e Elaborar las certificaciones de los puntos requeridos en las Sesiones de Cabildo
e Apoyar a la Subsecretaria en las sesiones de Cabildo

e En conjunto, con la Subsecretaria, elaborar proyectos de Actas de Cabildo
« Realizar la digitalizacién y envio de las Sesiones del Monitor de Cabildo

e Revisar los Convenios de Colaboracion

e Dar respuesta y seguimiento a oficios

e Dar seguimiento al Congreso del Estado

e Dar seguimiento a firma de Actas de Cabildo

e Atencidn y respuesta al publico en general

Y demas tareas que le asigne la persona titular de la Subsecretaria
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CODIGO DGSRA-MOR-026

Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Organigrama del Puesto:

Objetivo del Puesto:

Auxiliar Administrativo de la
Subsecretaria del R. Ayuntamiento.

Auxiliar Administrativo

Colaboraciéon en las actividades de la Subsecretaria que, segin sus funciones, sean

encomendadas por quien preside la Subsecretaria del R. Ayuntamiento.
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Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:

Auxiliar Administrativo

Nombre de la Dependencia:

Subsecretaria del R. Ayuntamiento

Area de adscripcion:

Secretaria del R. Ayuntamiento

A quién reporta:

Subsecretaria del R. Ayuntamiento

A quién Supervisa:

N/A

Especificacion del Puesto:

Escolaridad:

Preparatoria

Conocimientos:

Localizacion de la Ciudad

Habilidades:

Orden, disponibilidad, responsabilidad.

Descripcion de Funciones del Puesto:

e Recibiry llevar documentos oficiales.
e Realizar notificaciones a dependencias.
e Recabar firmas de Actas de Cabildo.
e Y demas que sean asignadas por la persona de nivel superior jerarquico.
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Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Mensajeria del Subsecretaria del R. Ayuntamiento.

Organigrama del Puesto:

Objetivo del Puesto:

Mensajero/a

Entregar la correspondencia derivada de la Secretaria a otras dependencias Municipales.
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CODIGO DGSRA-MOR-026

Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:

Mensajero o Mensajera

Nombre de la Dependencia:

Subsecretaria del R. Ayuntamiento

Area de Adscripcion:

Subsecretaria del R. Ayuntamiento

A quien Reporta:

Subsecretaria del R. Ayuntamiento

A quien Supervisa:

N/A

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Secundaria
Conocimientos: Manejo de expedientes y entrega de documentos
Habilidades: Organizacion, responsable, puntual, discrecion

Descripcion de Funciones del Puesto:

¢ Entrega de correspondencia a otras Dependencias por parte de la Subsecretaria.




CODIGO DGSRA-MOR-026
Manual de
ﬁﬂ Organizacion
TORREON Secretaria del Fecha de elaboracion:
ISF,'EE‘SEIE Republicano
Ayuntamiento.  "5e Revision:
Fecha de revision;

Subsecretaria de Administracion

Organigrama del puesto:

Subsecretaria de
Administracion

Aucxiliar
General

Asistente

Mensajero/a

Objetivo del Puesto:

La Subsecretaria de Administracion tendra la responsabilidad de asistir a quien preside la Secretaria
del R.Ayuntamiento, en la atencidn y despacho de los asuntos que a éste le corresponden,en su caracter
de responsable de la Coordinacion de las Dependencias y Entidades Municipales previstas en el
Reglamento Interior Municipal.
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CODIGO DGSRA-MOR-026
Manual de
Organizacion
Secretaria del Fecha de elaboracion:
Republicano
Ayuntamiento. No. de Revision:
Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:

Subsecretaria de Administracion

Nombre de la Dependencia:

Secretaria del R. Ayuntamiento

Area de Adscripcion:

Secretaria del R. Ayuntamiento

A quién reporta:

Secretaria del R. Ayuntamiento

A quién supervise:

Auxiliar General, Asistente, Mensajeria

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Profesionista

Conocimientos: Conocimientos en la rama de la administracién publica, area juridica,

relaciones publicas y manejo de capital humano.

Habilidades: Solucion de problemas, manejo de conflictos, toma de decisiones,

liderazgo, capacidad de analisis y sintesis, orientacion a resultados.




Eﬁﬂ Manual de

TORREON Organizacion
iSIEMPRE Secretaria del
PUEDEI Republicano

7-m

CODIGO DGSRA-MOR-026

Fecha de elaboracion:

Ayuntamiento.

No. de Revision:

Fecha de revision:

Descripcion de Funciones del Puesto.

= Auxiliar a la Secretaria en todos los asuntos relacionados con las direcciones, coordinaciones y

unidades adscritas a la Secretaria del Ayuntamiento.

= Organizar las reuniones de programacion y evaluacion de la persona titular de la Secretaria con

las y los titulares de las dependencias y entidades bajo su cargo;

= Elaborar las minutas y dar seguimiento a los acuerdos que se deriven de las reuniones previstas

= Supervisar que los informes que rindan las y los titulares de las dependencias y entidades adscritas

a la Secretaria correspondan a las acciones y programas efectivamente realizados;

= Organizary supervisar el trabajo del personal administrativo adscrito a la Secretaria;

= | as demas de naturaleza similar que le sean encomendadas por la persona titular de la Secretaria

y aquellas que se desprendan de otros ordenamientos normativos municipales.




CODIGO DGSRA-MOR-026
Manual de Organizacion

Secretaria del Fecha de elaboracion:
Republicano

Ayuntamiento. No. de Revision.

Fecha de revision:

Asistente de la Subsecretaria de Administracion

Organigrama del Puesto:

Asistente

Objetivo del Puesto:

Elaborar para la Subsecretaria de Administracion oficios, bitacoras, archivo formatos inherentes al area
administrativa, asi como todas las tareas necesarias para el buen funcionamiento de la Subsecretaria.




CODIGO DGSRA-MOR-026
Manual de Organizacion

Secretaria del Fecha de elaboracion:
Republicano
Ayuntamiento. No. de Revision:

Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:

Asistente

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de R. Ayuntamiento

Area de Adscripcion:

Subsecretaria de Administracion

A quien Reporta:

Subsecretaria de Administracion

A quien Supervisa:

N/A

Especificacion del Puesto:

Escolaridad:

Preparatoria o Carrera Técnica

Conocimientos:

Conocimientos en procesos administrativos y secretariales.

Habilidades:

Persona organizada, puntual, responsable, excelente comunicacion oral y
escrita.

Descripcion de Funciones del Puesto:

o Tener el control de los expedientes y archivos correspondientes a esta subsecretaria.

Organizar la agenda

Elaborar oficios y tar;
Archivo

Entrega de némina y

de quien preside la Subsecretaria administrativo.

Atender los asuntos que la persona titular de la Subsecretaria le encomiende.

etas informativas

Atender llamadas telefonicas

envio de incidencias.




Manual de Organizacion
Secretaria del
Republicano
Ayuntamiento.

CODIGO DGSRA-MOR-026

Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Aucxiliar General de la Subsecretaria de Administracion

Organigrama del Puesto:

Auxiliar General

Objetivo del Puesto:

Elaborar para la Subsecretaria de Administracion oficios, requisiciones yformatos inherentes al area
administrativa, asi como todas las tareas necesarias para el buen funcionamiento de la Subsecretaria.




CODIGO DGSRA-MOR-026

Manual de
Organizacion

Secretaria del Fecha de elaboracion:
Republicano

Ayuntamiento. No. de Revision:

Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:

Auxiliar General

Nombre de la Dependencia:

Secretaria del R. Ayuntamiento

Area de Adscripcion:

Subsecretaria de Administracion

A quien Reporta:

Titular de la Subsecretaria de Administracion

A quien Supervisa:

Mensajeria

Especificacion del Puesto:

Escolaridad:

Preparatoria o Carrera Técnica

Conocimientos:

Conocimientos en procesos administrativos y secretariales.

Habilidades:

Organizacion, puntualidad, responsabilidad, excelente comunicacion oral y
escrita.

Descripcion de Funciones del Puesto:

[ e I e T e I

Atender los asuntos que la Subsecretaria le encomiende.
Elaboraciéon de requisiciones

Listas de asistencia

Programar las vacaciones del personal

Elaboracidn de solicitudes de pago a proveedores




CODIGO DGSRA-MOR-026
Manual de
Organizacion

Secretaria del Fecha de elaboracion:
Republicano

Ayu ntamiento. No. de Revision:

Fecha de revision:

Mensajeria de la Subsecretaria de Administracion

Organigrama del Puesto:

Mensajero/a

Objetivo del Puesto:

Entregar, por instruccion del area administrativa, la correspondencia derivada de la Secretaria, a otras
dependencias municipales.
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CODIGO DGSRA-MOR-026

Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:

Mensajero o Mensajera

Nombre de la Dependencia:

Secretaria del R. Ayuntamiento

Area de Adscripcion:

Subsecretaria de Administracion

A quien Reporta:

Subsecretaria de Administracion

A quien Supervisa:

N/A

Especificacion del Puesto:

Escolaridad:

Secundaria

Conocimientos:

Manejo de expedientes y entrega de documentos

Habilidades:

Organizacion, Responsabilidad, Puntualidad, Discrecion.

Descripcion de Funciones del Puesto:

¢ Apoyo en las tareas administrativas que se le soliciten.

e Entrega de correspondencia a otras dependencias por parte de la Subsecretaria.




CODIGO DGSRA-MOR-026
Manual de Organizacion

Eﬁﬂ Secretaria del Fecha de elaboracion:
TORREON Republicano
iSIEMPRE A pt ient
PUEDE' yuntamiento. No. de Revision:

STRAGIDN ML
ERE

Fecha de revision:

Descripcion de la Subsecretaria de Asuntos Politicos y Sociales.

Organigrama del Puesto:
Titular de la
Subsecretaria de

Asuntos Politicos y
Sociales

Asistente —

Secretaria/0 Captura

Auxiliar Auxiliar
Administrativo Juridico

Objetivo del Puesto:

Disefiar e implementar las medidas que permitan la capacidad de resolver problemas inmediatamente,
ante cualquier situacion politica y social para promover una cultura de paz con perspectiva de derechos
humanos, que contribuya a la prevencion, mediacion y resolucion de conflictos ante la ciudadania.




i

TORREON
iSIEMPRE
PUEDE!

R

Manual de Organizacion
Secretaria del
Republicano
Ayuntamiento.

CODIGO DGSRA-MOR-026

Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:

Titular de la Subsecretaria de Asuntos Politicos y Sociales

Nombre de la Dependencia:

Subsecretaria de Asuntos Politicos y Sociales

Area de Adscripcion:

Secretaria del R. Ayuntamiento

A quien Reporta: Titular de la Secretaria del R. Ayuntamiento
A quien Supervisa: Asistente

Secretaria 0 Secretario

Captura

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Juridico

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: -
Profesionista
Conocimiento: Conocimientos en la rama, juridico, relaciones publicas, capital humano y
servicio publico
Habilidades: Toma de decisiones, liderazgo, capacidad de andlisis ysintesis, solucion de
problemas, manejo de conflictos




CODIGO DGSRA-MOR-026
Manual de Organizacion

ﬁ'ﬂ Secretaria del Fecha de elaboracion:
TCRREON H
iSIEMPRE ARepublllcano
PUEDE' yuntamiento. No. de Revision:

LB

Fecha de revision:

Descripcion de Funciones del Puesto:

Asistir a la persona titular de la Secretaria en la atencién y despacho de los asuntos que le
competan.

Estudiar y analizar la problematica politica y social del municipio para los efectos de proponer a la
Secretaria las medidas, acciones y programas necesarios para fortalecer la gobernabilidad, el
desarrollo social y |a eficiencia de las politicas publicas en el municipio.

Estudiar y analizar los problemas sociales y politicos.

Recibir la audiencia publica solicitada por los individuos o grupos, con asuntos de caracter social,
politico o electoral.

Atender asuntos competentes al area rural del Municipio.

Las demas de naturaleza similar que le sean encomendadas por la persona titular de la Secretaria
y aquellas que se desprendan de otros ordenamientos normativos municipales.
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CODIGO DGSRA-MOR-026

Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Asistente de la Subsecretaria de Asuntos Politicos y Sociales.

Organigrama del Puesto:

Objetivo del Puesto:

Asistente

Atender y coordinar las solicitudes de informacion via telefénica y electronicas, asi como estar al tanto
de la agenda de quien preside la Subsecretaria de Asuntos Politicos y Sociales. Colaborar en la
elaboracion de los reportes, informes y demas documentos requeridos por la persona titular de la
Subsecretaria de Asuntos Politicos y Sociales.
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Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:

Asistente

Nombre de la Dependencia:

Subsecretaria de Asuntos Politicos y Sociales

Area de Adscripcion:

Secretaria del R. Ayuntamiento

A quien Reporta:

Subsecretaria de Asuntos Politicos y Sociales

A quien Supervisa:

N/A

Especificacion del Puesto:

Escolaridad:

Profesionista

Conocimientos

Manejo de sistemas de office, facilidad de palabra, redaccion,canalizar los
asuntos para la Subsecretaria.

Habilidades:

Persona ordenada, buena comunicacion oral y escrita, planeacion,
organizacion.

Descripcion de Funciones del Puesto:

1 Atender las gestiones y todas las demas atribuciones que la Subsecretaria de Asuntos

Politicos y Sociales reciba via telefonica, electronica o personal.

I Realizar las tareas encomendadas por la Subsecretaria de Asuntos Politicos y Sociales.
1 Colaborar, en la organizacién y elaboracién de los reportes e informes requeridos.
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CODIGO DGSRA-MOR-026

Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Auxiliar Administrativo de la Subsecretaria de Asuntos

Organigrama del Puesto:

Objetivo del Puesto:

Politicos y Sociales.

Auxiliar Administrativo

Realizar actividades administrativas de archivo, control y elaboracion de correspondencia, digitar y
registrar las transacciones contables de las operaciones de la Subsecretaria y verificar su adecuada

contabilizacion.
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CODIGO DGSRA-MOR-026

Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:

Auxiliar Administrativo

Nombre de la Dependencia:

Subsecretaria de Asuntos Politicos y Sociales

Area de Adscripcion:

Secretaria del R. Ayuntamiento

A quien Reporta:

Subsecretaria de Asuntos Politicos y Sociales

A quien Supervisa:

N/A

Especificacion del Puesto:

Escolaridad:

Profesionista

Conocimientos:

Reglamentos de Inspeccion y Asesorias Legales

Habilidades:

Responsabilidad, Honestidad, Liderazgo

Descripcion de Funciones del Puesto:

e Regular la organizacién y funcionamiento de los expedientes y demas documentos que
solicite la Subsecretaria de Asuntos Politicos y Sociales,y las diferentes oficinas que
conforman dicha Secretaria.
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CODIGO DGSRA-MOR-026

Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Auxiliar Juridico de la Subsecretaria de Asuntos

Politicos y Sociales.

Organigrama del Puesto:

Auxiliar Juridico

Objetivo del Puesto:

Orientar a la ciudadania y dar apoyo en sus gestorias legales.
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CODIGO DGSRA-MOR-026
Manual de Organizacion

Secretaria del Fecha de elaboracién:
Republicano

Ayuntamiento.

No. de Revision:

Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:

Auxiliar Juridico

Nombre de la Dependencia:

Subsecretaria de Asuntos Politicos y Sociales

Area de Adscripcion:

Secretaria del R. Ayuntamiento

A quien Reporta:

Subsecretaria de Asuntos Politicos y Sociales

A quien Supervisa:

N/A

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: o
Profesionista.

Conocimientos: Conocimientos en la rama de administracién, contabilidad y asesorias
legales.

Habilidades: Trabajo en equipo, generar confianza, comunicacion, toleranciaal estrés,
trabajo bajo presion, administracion del tiempo, planeacion y organizacion,
iniciativa, compromiso.

Descripcion de Funciones del Puesto:

e Asesoria Juridica Gratuita a las personas que lo solicitan
e Auxiliar en los Asuntos con manifestaciones y situaciones legales
e Apoyar a la persona titular de la Subsecretaria en la asistencia de la Sesiones de Cabildo
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Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Captura de la Subsecretaria de Asuntos Politicos y Sociales.

Organigrama del Puesto:

Objetivo del Puesto:

Captura

Tener en orden y al dia oficios y expedientes que llegan a la Subsecretaria.
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CODIGO DGSRA-MOR-026
Manual de Organizacion

Secretaria del Fecha de elaboracién:
Republicano

Ayuntamiento. No. de Revision:

Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:

Captura

Nombre de la Dependencia:

Subsecretaria de Asuntos Politicos y Sociales

Area de Adscripcion:

Secretaria del R. Ayuntamiento

A quien Reporta:

Titular de la Subsecretaria de Asuntos Politicos y Sociales

A quien Supervisa:

N/A

Especificacion del Puesto:

Escolaridad:
Carrera Técnica
Conocimientos: Manejo de Office, Administracion, Archivo
Habilidades: Responsabilidad, Orden, Buena Comunicacién e Imagen

Descripcion de Funciones del Puesto:

Informes anuales

Manejo de FODA

Programa operativo anual

Elaboracion de Proyectos del IPO




CODIGO DGSRA-MOR-026

Eﬁ Manual de Organizacion
Secretaria del Fecha de elaboracion:
TORREON .
iSIEMPRE Republicano
PUEDE! i
Ayuntamiento. No. de Revision:

Fecha de revision:

Secretaria o Secretario de la Subsecretaria de Asuntos Politicos y Sociales.

Organigrama del Puesto:

Secretaria/o

Objetivo del Puesto:

Ejecutar actividades pertinentes al area secretarial y asistir a la persona de cargo superior inmediato,
aplicando técnicas secretariales, a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde con los
objetivos de la dependencia.
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Manual de Organizacion

Eﬁﬂ Secretaria del Fecha de elaboracion:
TORREON H
iSIEMPRE ARepublllcano
PUEDE' yuntamiento. No. de Revision:

2T

Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Secretaria o Secretario

Nombre de la Dependencia: Subsecretaria de Asuntos Politicos y Sociales

Area de Adscripcion: Secretaria del R. Ayuntamiento

A quien Reporta: Titular de la Subsecretaria de Asuntos Politicos y Sociales
A quien Supervisa: N/A

Especificacion del Puesto:

Escolaridad:

Profesionista

Conocimientos: - L . .
Conocimientos en la rama de administracién y contabilidad

Habilidades: Trabajo en equipo, generar confianza, comunicacion, tolerancia alestrés, trabajo

bajo presion, administracion del tiempo, planeaciény organizacion, iniciativa,
compromiso.

Descripcion de Funciones del Puesto:

e Colaborar con la Subsecretaria de Asuntos Politicos y Sociales contribuyendo a potenciar su
capacidad y rendimiento.

e Asegurar que la persona titular superior disponga de todos los medios materiales y
ambientales necesarios para el desarrollo eficaz de su trabajo.

e Mecanografia/procesa documentacion confidencial, y archiva la misma con absoluta reserva.

e Reagrupay sintetiza informacién de la dependencia.

e Organiza el archivo segun criterio propio.

e Pide y facilita informaciones.
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CODIGO DGSRA-MOR-026

Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Subsecretaria de Asuntos Juridicos.

Organigrama del Puesto:

Titular de la Subsecretaria
de Asuntos Juridicos

Secretaria/o

General

Coordinador/a
deAmparo

Gestoria Social

Objetivo del Puesto:

Coordinacion

Coordinador/a , Coordinador/a
Agrario, Civil y Coordinador/ Administrativo
a Laboral y oy
Mercantil Penal Dictdmenes
Archivo Mensajero/a

Desarrollar proyectos y acciones convenientes para constituir o defender derechos eintereses del
Municipio, ejerciendo las acciones u oponiendo las defensas y excepciones pertinentes. Ejercer la
representacion juridica del Municipio de acuerdo a su nombramiento y el poder que al efecto se le
otorgue. Dirigir, conducir y supervisar, bajo su estricta responsabilidad, el trabajo de quienes son
coordinadores y a las y los abogados a su cargo, con el propésito de contar con una administracion
publica eficaz, y de calidad, y con ello mejorar el servicio que se brinda a la ciudadania de Torredn.
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Secretaria del Fecha de elaboracién:
Republicano

Ayuntamiento. No. de Revision:

Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:

Subsecretaria de Asuntos Juridicos

Nombre de la Dependencia: Subsecretaria de Asuntos Juridicos

Area de Adscripcion:

Subsecretaria del R. Ayuntamiento

A quien reporta:

Secretaria del R. Ayuntamiento

A quien Supervisa:

Coordinacion General

Secretaria o Secretario

Coordinacién de Amparo

Coordinacion Agrario, Civil y Mercantil

Coordinacién Laboral y Penal

Coordinacién Administrativa y Dictamenes

Gestoria Social

Archivo

Mensajeria

Especificacion del Puesto:

Escolaridad:

Profesionista

Conocimientos:

Leyes y reglamentos de caracter federal, estatal y municipal,
manejo de office

Habilidades:

Toma de decisiones, liderazgo, capacidad de analisis y sintesis,
manejo de conflictos
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Fecha de revision:

Descripcion de Funciones del Puesto.

Promover todo tipo de juicios
Presentar denuncias y querellas de caracter penal

Oponer todos los medios de defensa y las excepciones en todas las causas en que el municipio sea
demandado

Dictaminar y proponer al Ayuntamiento y a la persona titular de la Presidencia Municipal, los casos en
que se requiera iniciar acciones juridicas para defender los derechos del Municipio.

Brindar asesoria juridica a los regidores, regidoras y comisiones del R. Ayuntamiento.

Asesorar y dirigir, en su caso, en materia legal, a las dependencias, organismos y entidadesde la
administracion publica municipal que lo requieran y no cuenten con departamento juridico

Elaborar contratos y convenios en que el municipio sea parte, o intervenir ensu elaboracion

Ejecutar los actos juridicos que disponga el Ayuntamiento o la persona titular de la Presidencia
Municipal, de acuerdo al cddigo municipal.

Estudiar y emitir los dictdmenes que correspondan, conforme al codigo y la reglamentaciéon municipal.

Conocer y llevar el tramite necesario, para la expedicion de certificados de residencia ydependencia
econdmica

Proponer a la persona titular de la Secretaria la expedicion de los certificados que sean procedentes
conforme al tramite efectuado

Asesorar gratuitamente a la ciudadania en casos especiales y que estén relacionados con la materia
municipal.
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Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Secretaria o Secretario de la Subsecretaria de Asuntos Juridicos.

Organigrama del Puesto:

Objetivo del Puesto:

Secretaria/o de la persona titular de la
Subsecretaria de Asuntos Juridicos

Asistir a la persona titular de la Subsecretaria en todas las funciones, para que conlleven al buen
funcionamiento de la Subsecretaria de Asuntos Juridicos.
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Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:

Secretaria o Secretario de la Subsecretaria de Asuntos Juridicos

Nombre de la Dependencia:

Subsecretaria de Asuntos Juridicos

Area de Adscripcion:

Subsecretaria del R. Ayuntamiento

A quien reporta:

Subsecretaria de Asuntos Juridicos

A quien Supervisa:

N/A

Especificacion del Puesto:

Escolaridad:

Profesionista

Conocimientos:

Administracién operativa de la oficina, teléfonos, oficios y agenda

Habilidades:

Puntualidad, responsabilidad, actitud de servicio

Descripcion de Funciones del Puesto.

I Atender las gestiones y todas las demas atribuciones que la persona titular de la Subsecretaria
de Asuntos Juridicos reciba via telefnica, electrénica o personal.

I Realizar las tareas encomendadas por la Subsecretaria.

I Colaborar, en la organizacién y elaboracion de los reportes e informes requeridos.
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CODIGO DGSRA-MOR-026

Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Coordinacion General de la Subsecretaria deAsuntos Juridicos.

Organigrama del Puesto:

Objetivo del Puesto:

Coordinador/a General

Secretarialo

Brindar servicios de asesoria y apoyo juridico especializado a las unidades de la Administracion

Publica Municipal.
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Secretaria del Fecha de elaboracién:
Republicano

Ayuntamiento. No. de Revision:

Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:

Coordinacion General

Nombre de la Dependencia: Subsecretaria de Asuntos Juridicos

Area de Adscripcion:

Subsecretaria del R. Ayuntamiento

A quien reporta:

Subsecretaria de Asuntos juridicos

A quien Supervisa:

Enlace

Secretaria o Secretario

Especificacion del Puesto:

Escolaridad:

Profesionista

Conocimientos:

Reglamentacion federal, estatal y municipal, conocimientos en el &mbito juridico

Habilidades:

Responsabilidad, orden, manejo de conflictos, toma de decisiones, trabajo
en equipo.
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Fecha de revision:

Descripcion de Funciones del Puesto.

Establecer, dirigir y controlar las politicas de la Coordinacion, asi como planear, coordinar y evaluar
las actividades necesarias para la Subsecretaria de los asuntos propios de su competencia.

Sustentar, fundar y motivar las opiniones y actos juridicos que deban realizarse como apoyo técnico
juridico en los asuntos que le encomiende la persona titular de la Subsecretaria; asi como emitir
opinionesy recomendaciones planteadas por las dependencias y entidades de la administracion
publica estatal y por los otros poderes del Estado.

Asesorar juridicamente a las areas de la administracién publica que lo soliciten.

Coordinar la formacion e integracion de grupos de trabajo dentro de la Subsecretaria, para el anélisis
y resolucion de los asuntos juridicos que se le encomienden.

Remitir a las distintas Dependencias los asuntos juridicos que por su competencia les corresponda
conocer.

Revisar y dictaminar los contratos, convenios y acuerdos que se elaboren para signarse con los
Ayuntamientos.

Intervenir en los juicios de amparo cuando el Ayuntamiento sea sefialado como autoridad
responsable o tercero perjudicado, elaborando los informes previos y justificados, las promociones
y requerimientos, e interponer los recursos que procedan conforme a la Ley.
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Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Secretaria o Secretario de la Coordinacion General Juridica de la

Organigrama del Puesto:

Objetivo del Puesto:

Subsecretaria de Asuntos Juridicos.

Secretaria/o del Coordinador/a General

Auxiliar a la Coordinacién en las funciones de oficina en general y efectiva atencién a la ciudadania
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Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:

Secretaria o Secretario de la Coordinacion General

Nombre de la Dependencia:

Subsecretaria de Asuntos Juridicos

Area de Adscripcion:

Subsecretaria del R. Ayuntamiento

A quien reporta:

Coordinacion General

A quien Supervisa:

N/A

Especificacion del Puesto

Escolaridad:

Preparatoria o carrera Técnica

Conocimientos:

Microsoft Office, Administracion.

Habilidades:

Planeacién, Organizacion.

Descripcion de Funciones del Puesto.

1 Apoyar en la elaboracion de requisiciones.

(1 Control de correspondencia y archivos.

(1 Auxiliar en todas las funciones de oficina en general.

1 Atendery realizar llamadas telefonicas.

o Atendery canalizar a la ciudadania segun sus necesidades.
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CODIGO DGSRA-MOR-026

Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Enlace de Coordinacion General de la Subsecretaria

de Asuntos Juridicos.

Organigrama del Puesto:

Enlace

Objetivo del Puesto:

Ayudar a la correcta comunicacién entre las distintas areas del R. Ayuntamiento y la Coordinacion

General.
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Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Enlace

Nombre de la Dependencia: Subsecretaria de Asuntos Juridicos
Area de Adscripcion: Subsecretaria del R. Ayuntamiento
A quien reporta: Coordinacién General

A quien Supervisa: N/A

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Profesionista
Conocimientos: Conocimiento de leyes Federales, Estatales y municipales.
Habilidades: Trabajo en equipo, buen trato, trabajo bajo presion, responsable

Descripcion de Funciones del Puesto.

e Fungir como enlace con las areas correspondientes de la Administracion Publica,en aquéllos asuntos
que sean de incumbencia de la Secretaria
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Ayuntamiento. No. de Revision:

Fecha de revision:

Coordinacion Laboral y Penal de la Subsecretaria de AsuntosJuridicos.

Organigrama del Puesto:

Coordinador/a Laboral y Penal

Objetivo del Puesto:

Es responsable de preparar las consultas juridicas y juicios correspondientes,que sean competencia
del Ayuntamiento.
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Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:

Coordinacién Laboral y Penal

Nombre de la Dependencia:

Subsecretaria de Asuntos Juridicos

Area de Adscripcion:

Subsecretaria del R. Ayuntamiento

A quien reporta:

Subsecretaria de Asuntos Juridicos

A quien Supervisa:

N/A

Especificacion del Puesto:

Escolaridad:

Profesionista

Conocimientos:

Conocimiento de leyes Federales, Estatales y municipales.

Habilidades:

Trabajo en equipo, facilidad de palabra, toma de decisiones bajo presion,
honestidad, disciplina.
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Ayuntamiento. No. do Revision:

Fecha de revision:

Descripcion de Funciones del Puesto.

0

Recopilar y preparar la informacion que se requiera en los juicios en los que seaparte el
Ayuntamiento.

Proporcionar los elementos necesarios a la Subsecretaria de Asuntos Juridicos y a la Coordinacion
General, para ratificar y comparecer ante las autoridades competentesen los procesos legales en que
deba intervenir el Ayuntamiento

Analizar la normatividad vigente y la jurisprudencia aplicable en los procesos en que deba intervenir el
Ayuntamiento, para apoyar a la Coordinacién General en la elaboracion de los dictdmenes
correspondientes.

Apoyar a la Coordinacion General en la integracion y actualizacién de los expedientes de los asuntos
laborales y penales en los que deba intervenir el Ayuntamiento.

Elaborar los contratos de adquisiciones, prestacion de servicios, comodato y de cualquier otro tipo, para
verificar el correcto cumplimiento de la normatividad en la material, en los que participe el Ayuntamiento
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CODIGO DGSRA-MOR-026

Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Coordinacion de Amparo de la Subsecretaria de AsuntosJuridicos.

Organigrama del Puesto:

Objetivo del Puesto:

Coordinador/a de Amparo

Es responsable de preparar las consultas juridicas y juicios correspondientes que sean competencia

del ayuntamiento.
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CODIGO DGSRA-MOR-026

Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:

Coordinacion de Amparo

Nombre de la Dependencia:

Subsecretaria de Asuntos Juridicos

Area de Adscripcion:

Subsecretaria del R. Ayuntamiento

A quien reporta:

Subsecretaria de Asuntos juridicos

A quien Supervisa:

N/A

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Profesionista

Conocimientos: Conocimiento de leyes Federales, Estatales y municipales.

Habilidades: Trabajo en equipo, facilidad de palabra, toma de decisiones bajo presion,
honestidad, disciplina.
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Fecha de revision:

Descripcion de Funciones del Puesto.

0

Recopilar y preparar la informacién que se requiera en los juicios en los que seaparte el
Ayuntamiento

Elaborar y someter a consideracion de la jefatura inmediata denuncias, querellas, acusaciones, y
dar contestacion a los informes de los juicios de amparo en los que sea parte el Ayuntamiento
Proporcionar los elementos necesarios a la Subsecretaria de Asuntos Juridicos y a la Coordinacion
General, para ratificar y comparecer ante las autoridades competentes en los procesos legales en
que deba intervenir el Ayuntamiento

Analizar la normatividad vigente y la jurisprudencia aplicable en los procesos en quedeba intervenir
el Ayuntamiento, para apoyar a la Coordinacion General en la elaboracién de los dictdmenes
correspondientes.

Apoyar a la Coordinacion General en la integracién y actualizacién de los expedientes de los asuntos
laborales y penales en los que deba intervenir el Ayuntamiento.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de sus funciones.
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Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Coordinacion Administrativa y Dictamenes de la Subsecretaria

Organigrama del Puesto:

Objetivo del Puesto:

de Asuntos Juridicos.

Coordinador/a Administrativo y Dictamenes

Apoyar a la Jefatura de Unidad de Asuntos Juridicos, mediante la supervision y asesoria que garantice
el desempefio eficiente de las funciones asignadas a esta Unidad Administrativa.
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Ayuntamiento. No. de Revision:

Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:

Coordinacion Administrativa y Dictamenes

Nombre de la Dependencia: Subsecretaria de Asuntos Juridicos

Area de Adscripcion:

Subsecretaria del R. Ayuntamiento

A quien reporta:

Subsecretaria de Asuntos juridicos

A quien Supervisa:

N/A

Especificacion del Puesto:

Escolaridad:

Profesionista

Conocimientos:

Conocimiento de leyes Federales, Estatales y municipales.

Habilidades:

Trabajo en equipo, facilidad de palabra, toma de decisiones bajo presion,
honestidad, disciplina.
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No. de Revision:

Fecha de revision:

Descripcion de Funciones del Puesto.

1 Planear las estrategias y acciones que deben considerarse para la atencion de los juicios
contencioso administrativos en los que el Ayuntamiento sea parte.

1 Coordinar, revisar y proponer a la persona titular de la Subsecretaria de Asuntos Juridicos la
formulacionde las contestaciones en los diversos juicios contencioso administrativos

1 Coordinar y supervisar la interposiciéon de toda clase de recursos o medios de impugnacién, en
contra de los actos o sentencias emitidas dentro de los juicios contencioso administrativos

0 Evaluary establecer las estrategias y acciones en la presentacion de las denunciasy querellas sobre
hechos probablemente delictivos, cometidos por terceros, o servidoras o servidores publicos del
Ayuntamiento en el ejercicio de sus funciones, asi como de aquéllas que se formulen en contra de
quien resulte responsable cuando se vean afectados los intereses del mismo

1 Coordinar el apoyo y asesoria juridica a las diversas unidades administrativas del ayuntamiento que
asi lo requieran

1 Coadyuvar con la Subsecretaria de Asuntos Juridicos en todas las acciones que se implementen
para optimizar los recursos materiales y humanos de esta unidad administrativa.

0 Signar los documentos que determine la persona titular de la Subsecretaria, en términos de la
normatividad aplicable

0 Analizar la normatividad vigente y la jurisprudencia aplicable en los procesos en quedeba intervenir
el Ayuntamiento, para apoyar a la Coordinacion General en la elaboracion de los dictamenes
correspondientes.

1 Apoyar ala Coordinacion General en la integracion y actualizacion de los expedientes de los asuntos
laborales y penales en los que deba intervenir el Ayuntamiento.
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Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Organigrama del Puesto:

Objetivo del Puesto:

Coordinacion Agraria, Civil y Mercantil de la

Subsecretaria de Asuntos Juridicos.

Coordinador/a Agrario, Civil y Mercantil

Es responsable de preparar las consultas juridicas y juicios correspondientes que sean competencia

del ayuntamiento.
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Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:

Coordinacion Agraria, Civil y Mercantil

Nombre de la Dependencia:

Subsecretaria de Asuntos Juridicos

Area de Adscripcion:

Subsecretaria del R. Ayuntamiento

A quien reporta:

Subsecretaria de Asuntos juridicos

A quien Supervisa:

N/A

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Profesionista

Conocimientos: Conocimiento de leyes Federales, Estatales y municipales.

Habilidades: Trabajo en equipo, facilidad de palabra, toma de decisiones bajo presion,
honestidad, disciplina.
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ADMINISTRACIGM MUK ICIRAL

Fecha de revision:

Descripcion de Funciones del Puesto.

0 Analizarla normatividad vigente y la jurisprudencia aplicable en los procesos en que deba intervenir
el Ayuntamiento, para apoyar a la Coordinacion General en la elaboracién de los dictdmenes
correspondientes.

I Planearlas estrategias y acciones que deban considerarse para la atencion de los juicios en materia
agraria, civil y mercantil, aplicando la legislacion vigente correspondiente a la materia.

1 Coordinar, revisar y proponer a la Subsecretaria de Asuntos Juridicos la formulaciéon de las
demandas y contestacion a éstas en los diversos juicios agrarios, civiles y mercantiles, y supervisar
la substanciacion de los mismos.

1 Coordinar y supervisar la interposicion de toda clase de recursos o medios de impugnacion en
contra de los actos o sentencias emitidas dentro de los juicios agrarios, civiles y mercantiles, en
defensa de los intereses del Ayuntamiento.

1 Realizar las demas que le determinen sus superiores, afines a las que anteceden,asi como las que
expresamente le confieran otras disposiciones legales
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Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Gestion Social de la Subsecretaria de Asuntos Juridicos.

Organigrama del Puesto:

Objetivo del Puesto:

Gestion Social

Servicio Social

Brindar asesoria y tramitacion de asuntos de caracter juridico, de manera gratuita.
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Ayuntamiento. No. de Revision:

Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:

Gestion Social

Nombre de la Dependencia: Subsecretaria de Asuntos Juridicos

Area de Adscripcion:

Subsecretaria del R. Ayuntamiento

A quien reporta:

Subsecretaria de Asuntos juridicos

A quien Supervisa:

Servicio Social

Especificacion del Puesto:

Escolaridad:

Profesionista

Conocimientos:

Conocimiento de leyes Federales, Estatales y municipales.

Habilidades:

Trabajo en equipo, facilidad de palabra, toma de decisiones bajo presion,
honestidad, disciplina.

Descripcion de Funciones del Puesto.

e Tener capacidad de coordinacion y de negociacion dentro de su propia organizacion, y fuera de ella,
con otras organizaciones e instituciones.

o Asistir y asesorar a la ciudadania.

e Proporcionar a la ciudadania de forma clara, accesible, oportuna y detallada, la informacion y la
asesoria legal que requiera.

e Llevar un registro puntual de las acciones realizadas.
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Fecha de elaboracion:
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Servicio Social de la Subsecretaria de Asuntos Juridicos.

Organigrama del Puesto:

Servicio Social

Objetivo del Puesto:

Brindar asesoria en asuntos juridicos de manera gratuita.
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Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:

Servicio Social

Nombre de la Dependencia:

Subsecretaria de Asuntos Juridicos

Area de Adscripcion:

Subsecretaria del R. Ayuntamiento

A quien reporta:

Gestoria Social

A quien Supervisa:

N/A

Especificacion del Puesto:

Escolaridad:

Preparatoria

Conocimientos:

Conocimiento de leyes federales, estatales y municipales.

Habilidades:

Trabajo en equipo, facilidad de palabra, trabajo bajo presién,
honestidad, disciplina.

Descripcion de Funciones del Puesto.

e Proporcionar consultoria y asesoria gratuita a la ciudadania.
o Realizar reportes de los servicios prestados a la ciudadania.
e Las demas que gestoria social encomiende.
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Fecha de revision:

Archivo de la Subsecretaria de Asuntos Juridicos.

Organigrama del Puesto:

Archivo

Objetivo del Puesto:

Mantener en forma ordenada la documentacion de la Subsecretaria de Asuntos Juridicos.
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Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Archivo

Nombre de la Dependencia: Subsecretaria de Asuntos Juridicos

Area de Adscripcion: Subsecretaria del R. Ayuntamiento

A quien reporta: Titular de la Subsecretaria de Asuntos juridicos
A quien Supervisa: N/A

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Preparatoria

Conocimientos: Archivo

Habilidades: Trabajo en equipo, facilidad de palabra, trabajo bajo presion,honestidad,
disciplina.

Descripcion de Funciones del Puesto.

e Administrar la documentacion oficial a través de mecanismos que garanticen el manejo expedito y
controlado de la correspondencia, tanto su entrada como su salida, para mantener actualizado el
archivo.

e Asegurar la conservacion de los documentos oficiales a través de la organizacion e integracion
sistematica de las fuentes de informacion documentaria, para su control,consulta y seguimiento de los
documentos en tramite, hasta su integracién final al archivo.

e Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.
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Fecha de revision:

Mensajeria de la Subsecretaria de Asuntos Juridicos.

Organigrama del Puesto:

Mensajero/a

Objetivo del Puesto:

Entregar, por instruccion, la correspondencia derivada de la Subsecretaria, a otras dependencias
municipales.
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Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:

Mensajero o Mensajera

Nombre de la Dependencia:

Subsecretaria de Asuntos Juridicos

Area de Adscripcion:

Secretaria del R. Ayuntamiento

A quien reporta:

Coordinacion General

A quien supervise:

N/A

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad:

Secundaria terminada

Conocimientos:

Manejo de expedientes y entrega de documentos

Habilidades:

Organizacién, responsabilidad, puntualidad, discrecion.

Descripcion de Funciones del Puesto:

e Entrega de correspondencia a otras Dependencias, por parte de la Subsecretaria.
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Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Organigrama del puesto:

Objetivo del Puesto:

Coordinacion General.

Coordinacion

General

Asistencia
Administrativo

Auxiliar Juridico/

Transparencia

Enlace

La Coordinacidon General Juridica interactia con las diversas areas de la Secretaria del R.

Ayuntamiento para que los proyectos y actividades se realicen en tiempo y forma, a fin de logar la

mejora continua y cumplimiento de los asuntos que legalmente competen a la Secretaria.
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Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:

Coordinacion General

Nombre de la Dependencia:

Secretaria del R. Ayuntamiento

Area de Adscripcion:

Coordinacion General

A quien Reporta:

Secretaria del R. Ayuntamiento

A quien Supervisa:

Asistente Administrativo

Auxiliar Juridico

Coordinacion Municipal del Subsidio para la Seguridad
de los Municipios

Unidad de Prevencién Social de la Violencia

Junta Municipal de Reclutamiento

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad: Profesionista Licenciatura en Derecho

Conocimientos: Conocimientos en Administracion Publica, reglamentacion municipal,

aspectos fundamentales de Derecho Constitucional, Derechos Humanos,
Transparencia y Rendicidn de cuentas, asi como conocimientos en
argumentacion juridica, redaccion, entre otros.

Habilidades: Toma de decisiones, liderazgo, capacidad de andlisis y sintesis, solucion de

problemas, manejo de conflictos, iniciativa, generar confianza, creatividad,
administracion del tiempo, orientacion al éxito del equipo.

Descripcion de Funciones del Puesto:
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Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Revision y estudio de leyes y reglamentacion municipal.

Elaboracién de propuesta de iniciativas de reglamentos y/o modificacion.

Coordinar y ser vinculo de comunicacién de la Junta Municipal de Reclutamiento, de la Unidad de
Prevencion Social de la Violencia y de la Coordinacion Municipal del Subsidio para la Seguridad de los

Municipios con la Secretaria del Ayuntamiento

Cumplir y dar seguimiento a las encomiendas que le realice la persona titular de la Secretaria del

Ayuntamiento.

Coordinar y turnar las solicitudes de informacion a las diversas areas de la Secretaria y vigilar el
cumplimento de la entrega de la informacidn en los términos exigidos.

Verificar que la informacién publica correspondiente de la Secretaria del Ayuntamiento se encuentre

debidamente publicada en los portales de transparencia.

Brindar apoyo y asesoria a las demas areas de la Secretaria y a las demas dependencias municipales que

lo soliciten.

Recibir las notificaciones de Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica.

Recibir las notificaciones de Recursos de Revision y cumplimientos en solicitudes y las requeridas en
observancia a la normatividad municipal, estatal y general en materia de Transparencia.

Gestionar y/o elaborar la informacion publica obligatoria, ademas de la requerida por la Unidad de
Transparencia Municipal, el Comité de Transparencia Municipal y los Organos Garantes de la

Transparencia.

Mantener actualizado el Portal de Transparencia y los micrositios de informacién publica relacionados

a la Dependencia.

Asesorar a las y los responsables de la informacion publica de la Dependencias respecto a las formas
y plazos para atender los requerimientos de Transparencia.
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Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Asistente Administrativo de la Coordinacion General

Organigrama del puesto:

Objetivo del Puesto:

Asistente
Administrativo

Realizar tareas administrativas llevar la agenda dia con dia de la Jefatura inmediata; reportar las
llamadas telefénicas y de las personas que van a solicitar una cita, estar al pendiente de todas las
actividades que se refieren a la oficina, asi como archivar, contestar el teléfono, recibir y entregar
documentos, checar los correos que llegan al area de trabajo, organizacion de reuniones y la creacion
de eventos relacionados con su centro de trabajo.
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Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Asistente Administrativo
Nombre de la Dependencia: Secretaria del R. Ayuntamiento
Area de Adscripcion: Coordinacién General

A quien Reporta: Coordinacion General

A quien supervisa N/A

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: _
Carrera Comercial

Conocimientos: Conocimientos en equipo de computo y en todo lo que conlleva a la oficina.

Habilidades: Manejo del equipo de computo, organizacion de archivo, manejo de agenda,
toma de decisiones contando con la aprobacion de la persona titular de la
Coordinacién General.

Descripcion de Funciones del Puesto.

e Recepcion de documentos.

e Organizar el Archivo.

e Apoyar en las actividades de Transparencia de la Coordinacién.

e Realizar las actividades que le encomiende la persona titular de la Coordinacién General.
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Fecha de revision:

Auxiliar Juridico de la Coordinacion General y Enlace de Transparencia.

Organigrama del puesto:

Auxiliar Juridico/ Enlace de
Transparencia

Objetivo del Puesto:

Desempefiar las funciones operativas y administrativas que se realizan en la Coordinacién General de
acuerdo a su competencia.
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Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:

Auxiliar Juridico/ Enlace de Transparencia

Nombre de la Dependencia:

Secretaria del R. Ayuntamiento

Area de Adscripcion:

Coordinacion General

A quien Reporta:

Coordinacion General

A quien Supervisa:

N/A

Especificacion del Puesto:

Escolaridad:

Profesionista

Conocimientos: Conocimientos en las diversas areas del derecho asi como de la

reglamentacién municipal; debera conocer los aspectos fundamentales del
derecho constitucional y finalmente tener conocimientos en argumentacién
juridica y redaccién entre otros.

Habilidades: Manejo de equipo de computo, toma de decisiones, capacidad de analis

éxito.

manejo de conflictos, solucién de problemas, trabajo en equipo orientado

Descripcion de Funciones del Puesto.

e Apoyar a la Coordinacion General en la elaboracion de iniciativas y proyectos.

e Auxiliar a la Coordinacion en la actualizacién de los Portales de Normatividad Municipal y de
Transparencia de la Secretaria.

e Apoyar en el tramite de las solicitudes de acceso a la informacién publica.
e Las demas que sean necesarias para el debido funcionamiento de la Coordinacion General.
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Fecha de revision:

Direccion de Proteccion Civil y Bomberos.

Organigrama del puesto:

Director/a de
Proteccidén Civil y

Bomberos
Asistente —
| |
Subcoordinacion Subcoordinacion c 46 Bomb
Juridica Administrativa uerpo de Somberos

Objetivo del Puesto:

Organizar y regular la proteccion civil en el Municipio, con la finalidad de salvaguardar la vida de las
personas y sus bienes, asi como conformar un sistema de proteccién civil preventivo que integre a los
diferentes sectores de la sociedad, equipamiento estratégico, ante cualquier evento que fuera de
origen natural o generado por la actividad humana, a través de la prevencion, el auxilio y la
recuperacion, las acciones tendientes a identificar y controlar riesgos, asi como el conjunto de medidas
destinadas a evitar o mitigar el impacto destructivo de los siniestros o desastres sobre la poblacién, asi
como el medio ambiente, promoviendo un desarrollo sustentable.
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Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:

Direccién de Proteccion Civil y Bomberos

Nombre de la Dependencia:

Direccién de Proteccién Civil y Bomberos

Area de Adscripcion:

Secretaria del Ayuntamiento

A quien Reporta:

Secretaria del Ayuntamiento

A quien Supervisa:

Subcoordinacion Juridica

Subcoordinacion Administrativa

Cuerpo de Bomberos

Asistente

Especificacion del puesto:

Escolaridad:

Profesionista

Conocimientos:

Conocimientos en la rama de administracion, contar con los tres niveles del
Nacional de Prevencion de Desastres (CENAPRED), basico, intermedio
avanzado.

Centro

y

Habilidades:

Toma de decisiones, liderazgo, capacidad de analisis y solucion de problemas,
persuasion, manejo de conflictos, adaptacion y flexibilidad ante distintos escenarios,
orientacion al éxito del equipo, manejos de grupo de trabajo, trabajo en equipo,
capacidad para relacionarse,tolerancia al estrés, planeacion y organizacion, impacto a
resultados, puntualidad, responsabilidad, actitud de servicio, compromiso, generar
confianza, facilidad de palabra, negociacion, trabajo bajo presion, facilidad de palabra.
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Fecha de revision:

Descripcion de funciones del puesto:

I Coordinar la elaboracion del Programa Municipal de Proteccion Civil y el Plan de Contingencias.

0 Establecer y mantener la coordinacion con dependencias, instituciones y organismos del sector publico,
social y privado, involucrados en tareas de proteccion civil, asi como con los municipios colindantes de la
misma entidad federativa.

0 Promover la incorporacién de personal capacitado y el equipo adecuado para elevar lacapacidad de
respuesta de la Direccion.

0 Coadyuvaren la promocién de la cultura de proteccién civil, promoviendo lo conducente ante las autoridades

del sector educativo, empresarial, privado, publico, convocando y coordinando su participacion

Coordinar las acciones de los grupos de trabajo de la Direccidn.

Llevar el registro, validar, capacitar y coordinar la participacion de losgrupos voluntarios y voluntarias.

Fomentar la participacion comprometida y responsable de los diferentes sectores de la sociedad.

Constituir las Comisiones o Comités que estime necesarios para la realizacion de su objetivo.

Promover el estudio y la investigacion en materia de Proteccion Civil.

Elaborar programas para la generacién de una cultura de Proteccién Civil.

Elaborar, publicar y distribuir material informativo de Proteccién Civil a efecto dedifundirlo con fines de

prevencion y orientacion.

0 Elaborar el inventario de recursos humanos y materiales disponibles en el Municipio para hacer frente a las
consecuencias de un riesgo, alto riesgo, emergencia o desastre, procurado el mantenimiento o pronto
restablecimiento de los servicios publicos prioritarios en lugares afectados.

I Establecer los requerimientos de recursos materiales y humanos que necesite la Direccion.

0 Coordinar la elaboracién del Programa Municipal de Proteccion Civil, asi como presentar propuestas de
acciones a desarrollar al activarse dicho programa

0 Controlar el banco de datos del Consejo y los programas, informes y actividades de la Direccion.

0 Organizary llevar a cabo acciones de capacitacion para la sociedad en materia de proteccion civil

Bl dentificar los altos riesgos que se presenten en el Municipio, integrando el Atlas de Riesgo del Municipio.

0 Proporcionar informacion y dar asesorias a los establecimientos, sean empresas, instituciones, organismos
asociaciones privadas y del sector social, para integrar sus unidades internas de respuesta y de promover
su participacion en las acciones de proteccidn civil.
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Informar al Consejo sobre las evaluaciones primarias elaboradas por la Direccion respecto a
inspecciones preventivas e impactos de una emergencia, para su analisis técnico y adopcion de las
medidas pertinentes para su atencién

Dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar las acciones y programas de la Direccion.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual de la Unidad, para su aprobacion por el Ayuntamiento.
Resguardar y conservar las instalaciones y equipos a su cargo.

Llevar y actualizar el inventario de bienes asignados o que conserve bajo su custodia.

Suscribir 6rdenes para la practica de inspecciones y verificaciones en la forma y términos que establece
el Reglamento.

Imponer las sanciones que a su criterio derive cada infraccion.

Fomentar la participacion de los medios de comunicacion masiva, electrnicos o escritos, a fin de llevar
a cabo campanfias permanentes de difusion

Promover la proteccion civil en sus aspectos normativo, operativo, de coordinacion y de participacion,
buscando el beneficio de la poblacion del municipio.

Realizar acciones de auxilio y recuperacion, para atender las consecuencias de los efectos destructivos
de un desastre

Coordinarse con las autoridades estatales y municipales, asi como con instituciones ygrupos de
voluntarios y voluntarias, para prevenir y controlar riesgos, riesgos altos, emergencias y desastres.

Ejercer control, inspeccion y vigilancia de los establecimientos publicos y privados.

Determinar la existencia de riegos en los establecimientos publicos y privados, asi como dictar las
medidas para evitarlos o extinguirlos.

A_ujtlorizar los Programas y/o planes de contingencia, prevencion de accidentes, e interno de proteccion
civil.

Sefialar las medidas de seguridad necesarias, e imponer las sanciones correspondientes conforme a
la Ley.

Las demas que le confiera el Reglamento u otras disposiciones legales.
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Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Organigrama del puesto:

Objetivo del Puesto:

Asistente del Director/a de

Proteccion Civil

Asistente de Proteccion Civil y Bomberos.

Brindar apoyo y asistencia administrativa para el funcionamiento operativo, asistir a la persona titular
de la Direccion en las actividades secretariales con el objeto de lograr un funcionamiento eficiente y
eficaz en los procedimientos que son competencia de la Direccion Municipal de Proteccién Civil y
Bomberos, asi como apoyar en el funcionamiento adecuado de la Organizacion, basandose en las
indicaciones y disposiciones de la Direccion, con apego a la normatividad organizacional.
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Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Asistente de la Direccion de Proteccion Civil
Nombre de la Dependencia: Direccién de Proteccidn Civil y Bomberos
Area de Adscripcion: Secretaria del R. Ayuntamiento

A quien Reporta: Direccién de Proteccién Civil y Bomberos

A quien supervisa: N/A

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Técnica

Conocimientos:

Administracion, archivo, paquete office avanzado.

Habilidades: Facilidad de palabra, trabajo en equipo, toma de decisiones, generarconfianza,

comunicacion, solucion de problemas, administracion del tiempo, planeacién,
organizacion, iniciativa, manejo de conflictos, puntualidad, responsabilidad, orden y
limpieza facilidad de palabra, orientacién a resultados
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Fecha de revision:

Descripcion de Funciones del Puesto:

1 Atender llamadas telefonicas para la Direccién y darles seguimiento de acuerdo alas directrices
establecidas.
1 Atendery anunciar a las personas que lleguen a la Direccion a tratar asuntos relacionados con la misma.
lVanejo de las diferentes agendas.
Elaboracion y seguimiento de oficios.

0
1 Manejoy seguimiento del Sistema Gobernanza.

0 Elaboracién de érdenes de pago.

1 Elaboracion de Indicadores.

1 Manejo y alimentacion de redes sociales y correo electronico.

1 Elaboracion de reporte de ingresos.

1 Recepcidn y seguimiento de solicitudes de Ventanilla Universal.

0 Atencion a prensa.

1] Registro de capacitadores.

[0 Registro de peritos.

1 Recepcidn y canalizacion de oficios y seguimiento de los mismos.

0 Archivar y llevar el control de toda la correspondencia recibida o que tenga asignada.
Elaboracidn de 6rdenes de pago para eventos.

Elaboracion de permisos para eventos.

Elaboracion de dictamenes para eventos.

Elaboracién de informes.
Cualquier asignacion encomendada por sus superiores.

(-
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Coordinacion Juridica y Enlace Transparencia deProteccion Civil y Bomberos.

Organigrama del Puesto:

Coordinador/a Juridico y Enlace
Transparencia de Proteccion Civil y
Bomberos

Objetivo del Puesto:

Apoyar a la Direccién Municipal de Proteccidn Civil en las tareas juridicas propias de la funcion, vigilar que
los actos de la Direccion se realicen con estricto apego a la normatividad juridica aplicable, asi como
gestionar la observancia de la normatividad en materia de Transparencia y Proteccion de Datos
Personales en la Dependencia que representa, incluyendo la generacién de informacién, su integracion,
disposicion, clasificacion y respuesta a todo tipo de solicitudes de acceso a la informacién publica
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Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:

Coordinacién Juridica y Enlace Transparencia de

Proteccidn Civil y Bomberos

Nombre de la Dependencia: Direccion de Proteccion  Civil y

Bomberos

Area de Adscripcion:

Secretaria del R. Ayuntamiento

A quien Reporta:

Direccién de Proteccién Civil y Bomberos

A quien Supervisa:

N/A

Especificacion del Puesto:

Escolaridad:

Preparatoria o Carrera Técnica

Conocimientos:

Coordinacion y manejo de personal, Leyes y normas

aplicables.
Conocimiento y manejo de Microsott, Excel, Power

point, tablas, estadisticas, etc.

Habilidades:

Toma de decisiones, liderazgo, iniciativa, trabajo en equipo,
solucion de  problemas, planeacién y organizacion,
responsabilidad, puntualidad, facilidad de palabra, seguimiento
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Descripcion de Funciones de la Coordinacién Juridica:

0

Dar seguimiento a los acuerdos, resoluciones y demés determinaciones de la persona encargada de la
Direccion para que se cumplan en sus términos

Auxiliar en la elaboracion de las promociones que deban interponer las distintas dependencias federales,
estatales y municipales, conforme a la ley, ante cualquier autoridad, respecto a controversias
constitucionales, demandas, denuncias y querellas que deban presentarse ante los tribunales legalmente
establecidos

Intervenir en las mismas; formular los escritos de contestacion de amparos y recursos, asi como redactar
los informes previos y justificados

[l otificar a las y los interesados las resoluciones correspondientes

0

0

Brindar atencion y asesoria juridica a las y los contribuyentes respecto a laintervencionde la Unidad
Municipal de Proteccién Civil

Elaborar y revisar los acuerdos, contratos y convenios en los que intervengala Direccion

[ antener informado a la persona fitular de la Direccién, respecto a las Leyes, Decretos, Reglamentos,

Circulares y Disposiciones Administrativas que regulen sus funciones

Compilar y mantener actualizados las Leyes, Reglamentos y demas disposiciones Administrativas y
divulgar su contenido y alcances, para asegurar su cabal cumplimiento por parte de las y los Servidores
Publicos adscritos a la Direccion Municipal de Proteccién Civil

Establecer criterios y fijar directrices que en materia juridica debe observar la Direccion

Analizar, elaborar y proponer los convenios de colaboracidn a celebrar con la Federacion, los Estados y
los Municipios, asi como con las Instituciones Educativas y de investigacion, organismos de los sectores
publico, privado, social y académico del ambito municipal

Analizar, elaborar y proponer los proyectos de reforma relacionados con ordenamientos juridicos de
seguridad en materia de Proteccion Civil

Analizar la legalidad, y en su caso, participar con las &reas correspondientes en la elaboracion de normas
técnicas y procedimientos de seguridad en materia de Proteccion Civil

Analizar, y en su caso, elaborar los acuerdos de coordinacion entre lasautoridades del municipio y demas
organizaciones del sector publico, privado, social,
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empresarial 0 académico, con miras al desarrollo de programas comunes Y la ejecucion de acciones
conjuntas sobre medidas de seguridad en materia de Proteccion Civil

Cumplir las funciones que le sean encomendadas por la persona titular de la Direccion.

0 Atender las audiencias en los juzgados municipales, estatales y federales, contestacion de amparos,
promociones, términos, presentacion de denuncias, atencién al publico y asesoria sobre los requisitos
para la obtencion de licencias de construccion y de funcionamiento

0 Elaborar actas, clausuras, asi como de la elaboracion de oficios con las diferentes empresas,
organismos no gubernamentales, iniciativa privada, asi como con las dependencias de los tres niveles
de gobierno, que sean necesarios para la buena coordinacién en materia de proteccion civil

0 Elaborar oficios de recomendaciones a guarderias, escuelas y colegios, acciones de inspeccion y
verificacion de proteccion Civil

Principales Funciones como Enlace de Transparencia

1 Recibir las notificaciones de Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica.

IR<cibir las notificaciones de Recursos en solicitudes y las requeridas en observancia a la normatividad
municipal, estatal y general en materia deTransparencia.

1 Contestar las Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica y recursos que presenten los ciudadanos
y ciudadanas en las oficinas de la Dependencia.

1 Gestionar y/o elaborar la informacién publica obligatoria, ademas de la requerida por la Unidad de
Transparencia Municipal, el Comité de Transparencia Municipaly los Organos Garantes de la
Transparencia.

0 Acudir a las comparecencias que requiera el Comité de Transparencia.

0 Llevar a cabo el procedimiento para la clasificacion de la informacién publica como reservada,
confidencial y/o inexistencia de la informacién.

1 Generar las versiones publicas de la informacién que sea clasificada.

1 Mantener actualizado el Portal de Transparencia y los micro sitios de informacion publica relacionados
a la Dependencia.

1 Asesorar a lasy los responsables de la informacion publica de la Dependencias respecto a las formas
y plazos para atender los requerimientos de Transparencia.
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Participar en los procesos de capacitacion y talleres de trabajo que convoquela Unidad de
Transparencia Municipal.

Proteger los Datos Personales contenidos en la informacién publica que se genere en la
Dependencia.

Atender las solicitudes de Derechos ARCO que interpongan a la Dependencia.Elaborar los Avisos
de Privacidad correspondientes a la Dependencia.

Garantizar que en la Dependencia se registren las cartas de consentimiento de publicacion de Datos
Personales en los tramites, servicios o programas que lo requieran.

Gestionar la correcta operacion, conservacion de los archivos fisicos en la Dependencia

Procesar la informacién publica de la Dependencia, a fin de optimizarla con un formato abierto.
Orientar a la ciudadania que en materia de Transparencia requiera de informacion de la
Dependencia.

Las demas sefialadas en el Reglamento Municipal de Transparencia
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Fecha de revision:

Coordinacion Administrativa de Proteccion Civil yBomberos

Organigrama del Puesto:

Coordinador/a
Administrativo de
Proteccion Civil y

Bomberos

Jefe/a Operativo Jefe/a Técnico

Objetivo del Puesto:

Apoyar todo el proceso administrativo y operativo para el cumplimiento de las funciones de la Unidad
de Proteccion Civil y Bomberos, asi como el seguimiento y la conclusién de los procedimientos y
tramites realizados ante la Coordinacion Técnica y Operativa
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Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:

Coordinacion Administrativa

Nombre de la Dependencia:

Direccién de Proteccidn Civil y Bomberos

Area de Adscripcion:

Secretaria del Republicano Ayuntamiento

A quien Reporta:

Direccién de Proteccion Civil y Bomberos

A quien Supervisa:

Jefatura Operativa

Jefatura Técnica

Especificacion del Puesto:

Escolaridad:

Profesionista

Conocimientos:

Administracion y Finanzas, Recursos humanos, Relaciones Publicas

Habilidades:

Saber escuchar, manejar situaciones de adaptacién, Manejar grupos de Trabajo, toma
de decisiones
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Fecha de revision:

Descripcion de Funciones del Puesto:

-Representar a la persona titular de la Direccion en asuntos Oficiales y Protocolarios

0

Noémina (altas, Bajas), Seguridad Social (ISSSTE)

-Requisiciones de Compra en todo lo Relativo a buen Desarrollo la dependencia

0
0

Tramite de viaticos y reembolsos
Atender citas de la persona titular de la direccion, asistiendo en su representacién con
dependenciasMunicipales, Estatales y Federales.

E(aborar archivos de resguardos

0

0
0
0
0
0
0
0
0
0

Atender citas de la persona titular de la direccidn, asistiendo en su representacion con empresas,
instituciones, etc.

Seguimiento de informes y procedimientos en coordinacién con las areasTécnica y Operativa
Supervision de registro de captacion de ingresos

Supervision de registro de recaudacion por sanciones

Elaboracion de Estadisticas

Supervision de registro de planes internos [ iCenso de establecimientos

Supervision de registro de espectaculos

Requerimiento y provision de vehiculos [ Registro de Proveedores

Dotacién para el desarrollo de actos protocolarios (insumos)

Supervision organizacional en manejo de capacitaciones
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Jefatura Operativa de Proteccion Civil y Bomberos.

Organigrama del Puesto:

Jefe/a Operativo

Planeacion

Inspectores/as
Operativa

Objetivo del Puesto:

Coordinar las acciones operativas relacionadas con esta Institucién, para asegurar la interaccion
adecuada y la optimizacion de los recursos humanos y materiales necesarios para reducir los tiempos
de respuesta y operacidn ante las eventualidades y sucesos inesperados, asi como también promover
la constante difusién de la prevencion mediante medidas antelatorias de capacitacion, adiestramiento
y concientizacidn, haciendo uso de la participacion del personal operativo, de los grupos de las y los
voluntarios y de la sociedad misma.
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Secretaria del Fecha de elaboracién:
Republicano

Ayuntamiento. No. de Revision:

Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:

Jefatura Operativa

Nombre de la Dependencia: Direccién de Proteccidn Civil y Bomberos

Area de Adscripcion:

Secretaria del Ayuntamiento

A quien Reporta:

Direccién de Proteccion Civil y Bomberos

A quien Supervisa:

Planeacion Operativa

Inspectores o Inspectoras

Especificacion del Puesto:

Escolaridad:

Profesionista

Conocimientos:

Proteccion Civil, 3 niveles del Cenapred, Rescate, Técnico en Urgencias Médicas,
Bomberos, Materiales Peligrosos, Técnica en Extraccidn Vehicular, Técnico
electricista, seguridad industrial, manejode brigadas de emergencias, manejo de
magquinaria y herramientas diversas, realizacion de programas internos de
Proteccién Civil

Habilidades:

Toma de decisiones, liderazgo, iniciativa, trabajo en equipo, solucion de problemas,
planeacion y organizacion, responsabilidad, puntualidad, facilidad de palabra,
seguimiento de normas, negociacion, persuasion, orientacion a resultados,
aprendizaje

practico, orientacion
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Fecha de revision:

Descripcion de Funciones del Puesto:
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Coordinacién de eventos
Coordinacién de emergencias
Atencion a programas sociales

Atencion a Brigadas Sociales Coordinacion de brigadas de emergencias

Coordinacion y desarrollo del Atlas de Riesgos

Coordinacion de integracidn y supervision de Grupos Voluntarios y Voluntarias

Coordinacion y atencion a Capacitaciones

Coordinacion de grupos de Emergencia del sector privado (Grupo Celpe, Grupo Mieleras)

Coordinacién y supervisién de Simulacros
Coordinacion del H. Cuerpo de Bomberos
Coordinacién de las y los Inspectores de Proteccion Civil

Organizacién, revision, supervision y seguimiento , hasta su conclusion, de las

actividades a programar por el area de planeacion operativa
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Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Organigrama del Puesto:

Objetivo del Puesto:

Planeacion Operativa

Planeacion Operativa de Proteccion Civil y Bomberos.

Realizar la programacion y planeacion estratégica de actividades, mismas que incluyen tanto la
creacion de proyectos disefiados para poder responder la demanda de la ciudadania en materia de
proteccidn civil, asi como la difusion y promocion de la cultura de proteccién civil y las medidas
emergentes a realizarse en caso de contingencia
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Secretaria del Fecha de elaboracién:
Republicano

Ayuntamiento. No. de Revision:

Fecha de revision:

Descripcion del puesto:

Nombre del Puesto:

Planeacion Operativa

Nombre de la Dependencia:

Direccidn de Proteccion Civil Municipal y Bomberos

Area de Adscripcion:

Secretaria del Ayuntamiento

A quien Reporta:

Subcoordinacién Operativa

A quien Supervisa:

N/A

Especificacion del Puesto:

Escolaridad:

Profesionista

Conocimientos:

Conocimientos de administracion, office avanzado, manejo de
Personal

Habilidades:

Estudio, capacidad de analisis, revision de grandes cantidades de
documentos, liderazgo, solucion de problemas, orientacion de
personal, compromiso, trabajo en equipo, toma de decisiones,
impacto a resultados, orientacidn a resultados, administracion del
tiempo, planeacion y organizacion, iniciativa, puntualidad,
responsabilidad, orden y limpieza.

Descripcion de Funciones del Puesto:

[1 Gestionar visitas a las diferentes empresas, comercios e Instituciones educativas, etc. y seguimiento

e Programacion de inspecciones a empresas, comercios € Instituciones educativas, etc. y seguimiento
Registro de simulacros Registro de capacitaciones
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Jefatura Técnica de Proteccion Civil y Bomberos.

Organigrama del Puesto:

Objetivo del Puesto:

Auxiliar
Administrativo

Jefe/a Técnico

Planeacion
Administrativa

Lograr la Recepcion, revision y analisis de los diferentes Programas Internos de Proteccion Civil,
programas de prevencion de accidentes y planes de contingenciasde las diferentes entidades
mercantiles, publicas, privadas, y educativas, asi como de los centros recreativos y de esparcimiento
que representen algun tipo de riesgo para la poblacién, sus bienes y su entorno, asi como elaborar el
registro y seguimiento de los programas con apego a las leyes y normas vigentes en materia de
Proteccion Civil; dar atencion y seguimiento a la recepcion y estudio de las solicitudes de pre
factibilidad de obra o construccion presentadas.
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Secretaria del Fecha de elaboracién:
Republicano

Ayuntamiento. No. de Revision:

Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:

Jefatura Técnica

Nombre de la Dependencia: Direccién de Proteccidn Civil Municipal y Bomberos

Area de Adscripcion:

Secretaria del Ayuntamiento

A quien Reporta:

Subcoordinacion Administrativa

A quien Supervisa:

Planeacion Administrativa

Auxiliar Administrativo

Especificacion del Puesto:

Escolaridad:

Profesionista

Conocimientos:

Conocimientos legales con  habilidades administrativas y
conocimientos técnicos  basicos,  capacitacion en materia de
proteccion civil por parte del CENAPRED

Habilidades:

Estudio, capacidad de andlisis, revision de grandes cantidades de documentos,
liderazgo, solucion de problemas, orientacion de personal, liderazgo, trabajo en
equipo, toma de decisiones, impactoa resultados, tolerancia al estrés, trabajo bajo
presion solucidn de problemas, administracion del tiempo, planeacion y organizacion.
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Descripcion de Funciones del Puesto:

0

Recepcion de Programas mediante el chequeo fast-track (sélo para ingreso), donde se revisa que
cuenten con todos y cada uno de los requisitos de integracion legalesy de norma establecidos.

Sellado de ingreso a revision de los programas, con acuse de recibo sujetoa recomendaciones o de
visto bueno.

Recepcidn de documentos de las y los diferentes capacitadores externos y peritos, para integrarlos al
directorio de servidores externos (captacion de ingresos).

Anélisis de los programas para el otorgamiento de Visto Bueno, recomendaciones o Visto Negativo.

Coordinar las juntas de capacitacion al personal de la Direccion de Proteccion Civil Municipal, por
parte de las y los capacitadores externos.

Elaboracion de dictamen positivo 0 negativo de las pre factibilidades de obra o de construccion, que
se presenten.

Asistir las inspecciones de las obras o construcciones, donde se pretende el permiso o pre
factibilidades solicitadas a esta Direccion.

Coordinacion de las inspecciones a establecimientos relacionadas a la elaboracionde programas
internos de proteccion civil y de planes de contingencia.

Documentar y elaborar los registros mensuales, trimestrales, y anuales de los programas internos y
de contingencia que se presenten en la Direccion.

Registrar y revisar los informes trimestrales de los dictdmenes elaborados por peritos y capacitadores
externos debidamente registrados.

Coordinar las reuniones que se lleven a cabo entre las distintas direcciones del Municipio, en materia
de orden y prevencidn de contingencias.

Coordinar la Asamblea del Consejo de Proteccidn Civil Municipal.

Supervisar el seguimiento adecuado de los procedimientos y tramites realizadospor el area de
planeacion administrativa, asi como por el area de auxiliar administrativo.

Coordinar las capacitaciones que se imparten por parte del personal adscrito aesta Direccién
Municipal de Proteccion Civil.
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Planeacién Administrativa de Proteccion Civil y Bomberos.

Organigrama del Puesto:

Planeacion
Administrativa

Objetivo del Puesto:

Apoyar a la Coordinacion Técnica de la Direccion Municipal de Proteccion Civil en las labores de
seguimiento administrativo, tanto en la revisién de programas internos como de prevencién de
contingencias, asi como coordinar la programacion de inspeccién y revisiones de medidas de
seguridad, y verificar que se cumplimenten dichas medidas a cabalidad.
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Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Planeacion Administrativa

Nombre de la Dependencia: Direccién de Proteccidn Civil y Bomberos
Area de Adscripcion: Secretaria del Ayuntamiento

A Quién Reporta: Jefatura Técnica

A Quién Supervisa: N/A

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Profesionista
Conocimientos: Conocimientos administrativos, paquete office avanzado, Microsoft,
etc.
Habilidades: Estudio, capacidad de analisis, revisidn de grandes cantidades de documentos,

liderazgo, solucién de problemas, orientacién de personal,liderazgo, trabajo en equipo,
toma de decisiones, impacto a resultados, tolerancia al estrés, trabajo bajo presién
solucién de problemas, administracion del tiempo, planeacion y organizacién.

Descripcion de Funciones del Puesto:

0 Programar y revisar términos de visitas, asi como capacitaciones a impartir por parte deesta Direccion
Municipal de Proteccion Civil.

I Revisar plazos y cumplimientos de prérrogas por programas internos de proteccion civil,planes de prevencion
de contingencias, planes de prevencion de accidentes,inspecciones.

I Programary capacitar a los pequefios, medianos y grandes propietarios y propietarias, de la iniciativa privada,
asi como difundir y promover los apoyos y servicios que ofrece esta Direccién municipal de Proteccién Civil.
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Auxiliar Administrativo de Proteccion Civil y Bomberos.

Organigrama del puesto:

Objetivo del Puesto:

Auxiliar
Administrativo

Proporcionar informacion requerida para el funcionamiento y seguimiento de las actividades propias

de la dependencia.
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Ayuntamiento. No. de Revision:

Fecha de revision:

Descripcion de Puesto:

Nombre del Puesto:

Auxiliar Administrativo

Nombre de la Dependencia:

Coordinacion de Proteccion Civil y Bomberos de

Torredn

Area de Adscripcion:

Secretaria del Ayuntamiento

A quien Reporta:

Jefatura Técnica

A quien Supervisa:

N/A

Especificacion del Puesto:

Escolaridad:

Preparatoria o Carrera Técnica

Conocimientos:

Administrativos, uso de paquetes informaticos como
Windows (Office Microsoft).

Habilidades:

Trabajo en equipo, comunicacion, tolerancia al estrés,
administracion del tiempo, planeacion y organizacion,

COMpPromiso, aprendizaje practico, puntualidad,
responsabilidad, orden y limpieza.
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Descripcion de Funciones del Puesto:

Capturar las partes de novedades que reportan las y los inspectores y/o escudos.

0
0
0

Capturar las quejas y reportes de Atencion Ciudadana a través de llamadas.
Capturar el seguimiento y/o tramite a dichas quejas o reportes de Atencion Ciudadana.

Capturar las solicitudes de inspecciones de Ventanilla Universal, para turnarla a las y los inspectores
para su inspeccion.

Capturar las respuestas de las inspecciones de ventanilla universal, realizadas por las y los
inspectores para su informacidn correspondiente

Capturar las solicitudes de inspecciones que acuden directamente aqui enlas oficinas de Proteccidn
Civil y turnarlas a inspecciones para su verificacion.

Capturar las respuestas de las inspecciones que acuden directamente a la oficina de Proteccion
Civil, realizadas por las y los inspectores para su informacioncorrespondiente.

Capturar las solicitudes de Inspecciones para operativos como albercas, yonkes,ambulancias, etc.,

para turnarlas a las y los inspectores.

ICapturar las respuestas de las inspecciones realizadas por las y los inspectores alos operativos como

albercas, yonkes, ambulancias, etc.

00 Archivar los PPA, PIPC.
0O Archivar distintos expedientes pertenecientes a las funciones de la oficina.
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Inspecciones de Proteccion Civil y Bomberos.

Organigrama del Puesto:

Objetivo del Puesto:

Inspectores/as

Verificar todas las instalaciones dentro del territorio municipal, a fin de que se cumpla con las normas
establecidas en materia de proteccidn civil y dictar, en su caso, las medidas necesarias, preventivas,
operativas y de restablecimiento de la normalidad, que tendran el caracter de obligatorias
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Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:

Inspectores y/o inspectoras

Nombre de la Dependencia:

Direccidn de Proteccion Civil y Bomberos de Torredn

Area de Adscripcion:

Secretaria del Ayuntamiento

A quien Reporta:

Jefatura Operativa

A quien Supervisa:

N/A

Especificacion del Puesto

Escolaridad:

Preparatoria o Carrera Técnica

Conocimientos:

Caracteristicas y especificaciones de los procesos, operaciones y aspectos técnicos
relacionados con los establecimientos a inspeccionar, sistemas de seguridad en procesos,
almacenamientos, manejo, transporte, etc., de

sustancias peligrosas, modelos predictivos de consecuencias de accidentes

Habilidades:

Capacidad para emitir juicios independientes y objetivos, discrecidn, respeto
y diplomacia, disposicién constructiva, capacidad de  comunicacion,
capacidad de analisis y sintesis de informacion.

Descripcion de Funciones del Puesto:

Y Y S O B 4

Realizar inspecciones a todo tipo de establecimiento publico o privado
Cubrir eventos

Atender accidentes

Atender simulacros

Traslado de indigentes

Atender emergencias

Cubrir guardias de 24 hrs
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CODIGO DGSRA-MOR-026

Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Comandancia del H. Cuerpo de Bomberos

Organigrama del Puesto

Objetivo del Puesto

Coordinacion
Administrativa

Comandante de

Bomberos

Oficial de Bomberos

Administrar el H. Cuerpo de Bomberos en sus funciones técnico administrativas; planificando,
dirigiendo, coordinando y supervisando la ejecucion de los procesos de operaciones bomberiles y de
prevencion-investigacion e inspeccion de incendiosy otros siniestros, estableciendo y evaluando la
ejecucion de planes y programas referentes a las labores bomberiles de prevencion, garantizando el
cumplimiento de las normas y procedimientos que rigen la organizacion y su funcionamiento interno,a
fin de mantener condiciones de trabajo seguras, y de optimizar la proteccién y seguridad de los
recursos humanos y materiales, con el objeto de brindar una respuesta eficiente y eficaz a la

ciudadania.
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Manual de Organizacion

Secretaria del Fecha de elaboracién:
Republicano

Ayuntamiento. No. de Revision:

Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:

Comandancia de Bomberos

Nombre de la Dependencia:

Direccion de Proteccidn Civil y Bomberos de Torreon

Area de Adscripcion:

Secretaria del Ayuntamiento

A quien Reporta:

Titular de la Direccion de Proteccion Civil y Bomberos de Torredn

A quien Supervisa:

Coordinacion Administrativa

Oficial de Bomberos

Especificacion del Puesto:

Escolaridad:

Preparatoria o Carrera Técnica

Conocimientos:

Extraccion vehicular, técnicas de rescate, nudos, amarres, atencion prehospitalaria,
comunicaciones, conocimiento del SINAPROC, aplicacionde leyes y reglamentos
inherentes a su empleo, manejo del equipo contra incendios, administracion de la
emergencia, MAT - PEL, rescate vertical, extraccion vehicular, rescate acuatico,
espacios confinados, estructuras colapsadas, radiocomunicaciones, refugios
temporales y coordinacion interinstitucional en casos de desastre.

Habilidades:

Liderazgo, compromiso, creatividad, impacto a resultados, capacidad de relacionarse,
trabajo en equipo, generar confianza, tolerancia al estrés, solucién de problemas,
andlisis y evaluacién de problemas, manejo de conflictos, responsabilidad, energia y
fortaleza fisica, disciplina.
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Fecha de revision:

Descripcion de Funciones del Puesto:

e Desarrollar e implementar programas de capacitacion para profesionalizar alPersonal de este
Departamento.

e Elaborar programas de trabajo encaminados a Escuelas, sobre medidas deseguridad y prevencion
de incendios.

e Presentar a la persona titular de la Direccion de Proteccion Civil, los informes de actividades y
servicios atendidos a la comunidad.

e Analizar las recurrencias de eventos especificos, e informar a Proteccion Civil para emitir
recomendaciones.

e Desarrollar una mayor comprension y concientizacion de los riesgos, asi comolas acciones y
mecanismos para la prevencion y mitigacion de estos.

e Coordinar a los elementos de bomberos de todas las estaciones, para cubrir reportes y
eventualidades en la sociedad.

e Entrega y revision de turnos y servicios (hojas o formatos llenados durante el turno)

e Mantenimiento y revisidn general de las instalaciones, asi como de todo elequipo, vehiculos y
material para trabajo.

1 Lista de asistencia y revista de personal
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Fecha de revision:

Coordinacion Administrativa de Bomberos.

Organigrama del Puesto:

Coordinador/a
Administrativo

Auxiliar

Administrativo Auxiliar General Recepcion

Objetivo del Puesto:

Ejecutar los procesos administrativos del area, los procedimientos definidos, elaborando
documentacidn y supervision necesaria, a fin de dar cumplimiento a cada uno de esos procesos, lograr
resultados oportunos y garantizar la prestacion efectiva del servicio.
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Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Coordinacion Administrativa
Nombre de la Dependencia: Direccion de Proteccidn Civil y Bomberos de Torreon
Area de Adscripcion: Secretaria del Ayuntamiento
A quien Reporta: Comandancia de Bomberos
A quien Supervisa: Auxiliar Administrativo
Auxiliar general
Recepcion

Especificacion del Puesto:

Escolaridad:

Profesionista.

Conocimientos:

Administrativos, office avanzado.

Habilidades: Compromiso, trabajo en equipo, generar confianza, tolerancia al estrés,comunicacion,

trabajo bajo presion, orientacion a resultados, administracion de tiempo, planeacion y

organizacion, iniciativa,compromiso, responsabilidad, paciencia.

Descripcion de funciones del Puesto:

0
0
0

Elaborar reportes diarios de este Departamento.

Elaborar Informes y estadisticas, mensuales, semestrales y anuales.

Notificar de las actividades de este Departamento a la Direcciéon Municipal de Proteccidn
Civil Municipal y Bomberos.

Elaboracion de oficios a diferentes Direcciones del Municipio.

Atencion a la ciudadania sobre los servicios que solicitan.

Control de la entrega de ndmina.
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Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Auxiliar Administrativo del Cuerpo de Bomberos.

Organigrama del Puesto:

Objetivo del Puesto:

Auxiliar Administrativo

Realizar tareas administrativas y de gestion basicas, recibiendo, registrando y transmitiendo
informacion y documentacion, asi como operaciones de tratamiento de datos, manteniendo la

confidencialidad requerida.
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Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo

Nombre de la Dependencia: Direccion de Proteccidn Civil y Bomberos de Torreon
Area de Adscripcion: Secretaria del Ayuntamiento

A quien Reporta: Coordinacién Administrativa

A quien Supervisa: N/A

Especificacion del Puesto:

Escolaridad:
Carrera Técnica

Conocimientos: Administracién, office avanzado.

Habilidades: Aprendizaje préactico, paciencia, orden y limpieza, responsabilidad,
actitud de servicio, planeacion y administracion.

Descripcion de Funciones del Puesto:

1 Elaboracion de requisiciones del Departamento
00 Asistencia del Departamento

I Elaboracion de constancias

e Elaboracion de bitacoras
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Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Organigrama del puesto:

Objetivo del Puesto:

Auxiliar General

Auxiliar General del Cuerpo de Bomberos.

Mantener el orden organizacional de forma sistematica los archivos, documentos y papeleria que
se maneja en el H. Departamento de bomberos.
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Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Auxiliar General

Nombre de la Dependencia: Direccidn de Proteccion Civil y Bomberos de Torredn
Area de Adscripcion: Secretaria del Ayuntamiento

A quien Reporta: Coordinaciéon Administrativa

A quien Supervisa: N/A

Especificacion del Puesto:

Escolaridad:

Carrera Técnica

Conocimientos:

Administracion, office avanzado, archivo.

Habilidades:

planeacion y administracion.

Aprendizaje préactico, paciencia, orden y limpieza, responsabilidad,actitud de servicio,

Descripcion de Funciones del Puesto:

e Ordenar, clasificar en forma sistematica toda la documentacién
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Fecha de revision:

Recepcion del Cuerpo de Bomberos.

Organigrama del Puesto:

Recepcion Bomberos

Objetivo del Puesto:

Atender con prontitud y eficacia las solicitudes de auxilio a la ciudadania y visitantes.
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Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Recepcion Bomberos

Nombre de la Dependencia: Direccion de Proteccidn Civil y Bomberos de Torreon
Area de Adscripcion: Secretaria del Ayuntamiento

A quien Reporta: Coordinacién Administrativa

A quien Supervisa: N/A

Especificacion del Puesto:

Escolaridad:

Carrera Técnica

Conocimientos:

Administracion, archivo, radio comunicaciones

Habilidades:

Aprendizaje préactico, paciencia, orden y limpieza, responsabilidad, actitud de servicio,
planeacion y administracién.

Descripcion de Funciones del Puesto:

Realizar guardias segun la periodicidad establecida

Atender reporte oportunamente

Elaborar la parte de reporte correspondiente y novedades del incidente.
Recibir la notificacién de emergencia y comunicarlas a las unidades.
Recibir y clasificar la documentacion que llegue al area

Elaborar tarjetas informativas diarias de llamadas atendidas
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Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Organigrama del Puesto:

Objetivo del Puesto:

Oficial de Bomberos:

Oficial de Bomberos

Suboficial de
Bomberos

Preparar la respuesta y responder de manera efectiva y segura ante incendios, incidentes con

materiales peligrosos y casos que requieran operaciones de rescate,

asi como en las demas

situaciones de emergencia que se presenten, ademas de dar apoyo en el &mbito regional.
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Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Oficial de Bomberos

Nombre de la Dependencia: Direccion de Proteccion Civil y Bomberos de Torredn
Area de Adscripcion: Secretaria del Ayuntamiento

A quien Reporta: Comandancia de Bomberos

A quien Supervisa: Suboficial de Bomberos

Especificacion del Puesto:

Escolaridad:

Carrera Técnica

Conocimientos: Extraccion vehicular, técnicas de rescate, nudos amarres, atencion pre hospitalaria,manejo del equipo

contra incendios, seguridad en el trabajo, hidraulica, métodos de prueba y mantenimientos, MAT-PEL,
rescate vehicular, radiocomunicaciones.

Habilidades: Liderazgo, compromiso, creatividad, impacto a resultados, capacidad de relacionarse, trabajo en

equipo, generar confianza, tolerancia al estrés, solucién deproblemas, analisis y evaluacion de
problemas, manejo de conflictos, responsabilidad, energia y fortaleza fisica, disciplina.

Descripcion de Funciones del Puesto:

1 Generar corresponsabilidad del riesgo mediante la prevencién, mitigacion, transferencia y preparacion con la
comunidad ante el riesgo de incendios, incidentes con materiales peligrosos y rescates en general.

1 Consolidar la Gestion del Conocimiento a través del modelo de Gestion del Riesgo y suslineas de accién.

I Fortalecer la capacidad de gestion y desarrollo institucional e interinstitucional,para consolidar la modernizacion
y llevarla a la excelencia.
Elaborar el registro diario de actividades
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No. de Revision:
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Organigrama del Puesto:

Objetivo del Puesto:

Suboficial de Bomberos.

Suboficial de
Bomberos

Bomberos

Preparar la respuesta y responder de manera efectiva y segura ante incendios, incidentes con

materiales peligrosos y casos que requieran operaciones de rescate,

asi como en las demas

situaciones de emergencia que se presenten, ademas de dar apoyo en el &mbito regional.
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Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Suboficial de Bomberos

Nombre de la Dependencia: Direccion de Proteccion Civil y Bomberos de Torredn
Area de Adscripcion: Secretaria del Ayuntamiento

A quien Reporta: Oficial de Bomberos

A quien Supervisa: Bomberos

Especificacion del Puesto:

Escolaridad:

Carrera Técnica

Conocimientos: Extraccidn vehicular, técnicas de rescate, nudos amarres, atencion pre hospitalaria, manejo

del equipo contra incendios, seguridad en el trabajo, hidraulica, métodos de prueba y
mantenimientos, MAT-PEL, rescate vehicular, radiocomunicaciones.

Habilidades: Compromiso, creatividad, impacto a resultados, capacidad de relacionarse,trabajo en equipo,

generar confianza, tolerancia al estrés, solucidén deproblemas, analisis y evaluacion de
problemas, manejo de conflictos,
responsabilidad, energia y fortaleza fisica, disciplina.
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Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Descripcion de Funciones del Puesto:

=~ e e e e o o

Realizar guardias segun la periodicidad establecida
Asistir a los siniestros con emision de informe
Colaborar con la o el Oficial correspondiente

Generar corresponsabilidad del riesgo mediante la prevencion, mitigacion, transferencia y preparacion con
la comunidad ante el riesgo de incendios, incidentes con materiales peligrosos y rescates en general.

Consolidar la Gestion del Conocimiento a través del modelo de Gestion del Riesgo y sus lineas de accién.

Extinguir incendios

Realizar labores de rescate, busqueda y salvamento de personas en situaciones de siniestro.

Aplicar primeros auxilios a personas afectadas
Tomar signos vitales

Hacer guardia en la central de bomberos
Brindar atencién a la ciudadania en general
Brindar apoyo en eventos masivos

Remover escombros producto de incendios
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Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Bomberos y Bomberas.

Organigrama del Puesto:

Bomberos

Objetivo del Puesto:

Preparar la respuesta y responder de manera efectiva y segura ante incendios, incidentes con
materiales peligrosos y casos que requieran operaciones de rescate,asi como en las demas situaciones
de emergencia que se presenten, ademas de dar apoyo en el ambito regional.
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Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:

Bomberos y Bomberas

Nombre de la Dependencia:

Direccion de Proteccidn Civil y Bomberos de Torreon

Area de Adscripcion:

Secretaria del Ayuntamiento

A quien Reporta:

Suboficial de Bomberos

A quien Supervisa:

N/A

Especificacion del Puesto:

Escolaridad:

Carrera Técnica

Conocimientos:

Extraccidn vehicular, técnicas de rescate, nudos amarres, atencion pre hospitalaria, manejo
del equipo contra incendios, seguridad en el trabajo, hidraulica, métodos de prueba y
mantenimientos, MAT-PEL, rescate

vehicular, radiocomunicaciones.

Habilidades:

Compromiso, creatividad, impacto a resultados, capacidad de relacionarse, trabajo en equipo,
generar confianza, tolerancia al estrés, solucion deproblemas, analisis y evaluacion de
problemas, manejo de conflictos,

responsabilidad, energia y fortaleza fisica, disciplina.
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Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Descripcion de Funciones del Puesto:

Generar corresponsabilidad del riesgo mediante la prevencidn, mitigacion, transferencia y preparacion con
la comunidad ante el riesgo de incendios, incidentes con materiales peligrosos y rescates en general.

Consolidar la Gestion del Conocimiento a través del modelo de Gestion del Riesgo y sus lineas de accion.

Extinguir incendios

Realizar labores de rescate, busqueda y salvamiento de personas en situaciones de siniestro
Aplicar primeros auxilios a personas afectadas

Tomar signos vitales

Hacer guardia en la central de bomberos

Brindar atencién a la ciudadania en general
Brindar apoyo en eventos masivos, remover escombros producto de incendios
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No. de Revision:

Fecha de revision:

Direccion de Inspeccion y Verificacion Municipal.

Organigrama del puesto:

Director/a de Inspeccion
yVerificacién Municipal

Asistente —

Jefe/a de Inspeccion y

Jefe/a Administrativo Jefe/a del Area Legal Verificacion

Objetivo del Puesto:

Definir las estrategias necesarias y correspondientes para la elaboracién de las inspecciones y
verificaciones del trabajo diario.
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Secretaria del Fecha de elaboracion:
Republicano

Ayuntamiento. No. de Revision:

Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:

Direccién de Inspeccion y Verificacion Municipal

Nombre de la Dependencia: Direccién de Inspeccion y Verificacion Municipal

Area de Adscripcion:

Secretaria del Ayuntamiento

A quien Reporta:

Secretaria del R. Ayuntamiento

A quien Supervisa:

Asistente

Jefatura Administrativa
Jefatura del Area Legal
Jefatura de Inspeccién y Verificacion

Especificacion del Puesto:

Escolaridad:

Profesionista

Conocimientos:

Conocimientos en la rama de administracion, juridico 'y
relaciones publicas.

Habilidades:

Toma de decisiones, liderazgo, capacidad de andlisis y sintesis, solucion de
problemas, manejo de conflictos, orientacion al éxito del equipo,
administracion.
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Fecha de revision:

Descripcion de Funciones del Puesto:

0 Dirigir, administrar y supervisar la Direccidn, incluyendo todos los programas, proyectos
y acciones.

1 Elaborar las estrategias para los recorridos diarios de inspeccion.

0 Planear, ordenar y supervisar la ejecucion de programas Yy estrategias para el
cumplimiento y observancia de los Reglamentos municipales, relativo a inspecciones y
verificaciones.

1 Establecer operativos en coordinacion con diferentes dependencias, para lograr una
supervisién mas completa alos establecimientos constituidos en el municipio.

0 Denunciar ante el Tribunal de Justicia Municipal a las ciudadanas y los ciudadanos
infractores, en los casos que asi sean necesarios.
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Fecha de revision:

Jefatura Administrativa de Inspeccion y Verificacion.

Organigrama del Puesto:

Jefe/a Administrativo

Asistente Auxiliar Administrativo

Objetivo del Puesto:

Elaborar, definir, supervisar y evaluar los programas diarios de trabajo para la realizacion sistematica
y continua de las acciones de Inspeccion y Verificacion; y mantener el orden en las cuestiones no
operativas de la Direccion.
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Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Jefatura Administrativa
Nombre de la Dependencia: Direccion de Inspeccion y Verificacién Municipal
Area de Adscripcion: Secretaria del Ayuntamiento
A quien Reporta: Direccién de Inspeccion y Verificacion Municipal
A quien Supervisa: Asistente

Auxiliar Administrativo

Especificacion del Puesto:

Escolaridad:

Profesionista

Conocimientos:

Conocimientos en la rama de administracion y relaciones publicas.

Habilidades: Capacidad de andlisis, orientacion a resultados, manejo de conflictos,trabajo

bajo presion, planeacion y organizacion, Responsabilidad.

Descripcion de Funciones del Puesto:

e Elaborar y actualizar los padrones de todas las actividades que requieran de Inspeccion y
Verificacion.

e Llevar un registro individual para identificar a cada persona fisica omoral, propietaria de un
establecimiento o prestadora de servicios.

e Desarrollar un programa que permita registrar las infracciones y sanciones diarias, la sancion
que proceda en caso de incumplimiento o reincidencia.

e Realizacion de Informes mensuales de las actividades de la Direccién.

o Gestionar las necesidades propias de la Direccion para que se logren los resultados esperados.

o Realizacién de informes completes, que representen la comparacién y evaluacién delas
acciones realizadas por la Direccion en determinado periodo.
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Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Jefatura de Area Legal de Inspeccion y Verificacion.

Organigrama del Puesto:

Objetivo del Puesto:

Jefe/a de Area Legal

Asistente

Precisar de forma general y abstracta el contenido y forma de las actuaciones de inspeccién,
verificacion y ejecucion de sanciones. Revisar las actuaciones particulares y concretas.




CODIGO DGSRA-MOR-026

Eﬁ Manual de Organizacion
Secretaria del Fecha de elaboracion:
TORREON .
iSIEMPRE Republicano
PUEDE! '
Ayuntamiento. No. de Revision:

Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Jefatura del Area Legal

Nombre de la Dependencia: Direccion de Inspeccion y Verificacion Municipal
Area de Adscripcion: Secretaria del Ayuntamiento

A quien Reporta: Direccién de Inspeccion y Verificacion Municipal
A quien Supervisa: Asistente

Especificacion del Puesto:

Escolaridad:
Profesionista
Conocimientos: Area Juridica, relaciones piblicas y Reglamentos municipales.
Habilidades: Manejo de conflictos, trabajo bajo presion, solucién de problemas, toma de
decisiones, capacidad de analisis y manejo de personal.

Descripcion de Funciones del Puesto:

e Elaborar de manera general y abstracta los modelos o formatos de las actas y diligencias de la
Direccion.

e Revisar diariamente, de manera aleatoria, las actas de inspeccion y verificacion,
para que cumplan con los requisitos legales exigibles.

¢ Reportar diariamente por escrito a la persona titular de la direccion el plan de trabajo diario de
acuerdo a las notificaciones, audiencias y denuncias que se puedan presentar.

o Estudiar y dictaminar los actos que se sometan a su conocimiento.
e Velar que las y los inspectores/as en sus actuaciones, respeten las garantias individuales, las

leyes y los reglamentos; denunciando ante la persona titular de la direccion las personas
infractoras.
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Manual de Organizacion
Secretaria del
Republicano
Ayuntamiento.

CODIGO DGSRA-MOR-026

Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Objetivo del Puesto:

Jefatura de Inspeccion y Verificacion

Organigrama del Puesto:

Jefe/a de
Inspeccién y
Verificacion

Coordinador/a

Realizar y organizar las acciones y las actividades que se les van a encomendar a las y los
inspectores para la realizacion del trabajo diario.
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Manual de Organizacion
Secretaria del
Republicano
Ayuntamiento.

CODIGO DGSRA-MOR-026

Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Jefatura de Inspeccidn y Verificacion

Nombre de la Dependencia: Direccion de Inspeccion y Verificacion Municipal

Area de Adscripcion: Secretaria del Ayuntamiento

A quien Reporta: Titular de la Direccion de Inspeccion y Verificacion Municipal

A quien Supervisa: Coordinacién Mercantil

Coordinacion de Salud

Coordinacion de Alcoholes

Coordinacién de Ecologia

Coordinacion de Ventanilla

Especificacion del Puesto:

Escolaridad:

Profesionista

Conocimientos: Administracion y Operatividad, relaciones publicas y Reglamentos Municipales

Habilidades: Liderazgo, generar confianza, trabajo bajo presidn, solucién de problemas,

toma de decisiones, y manejo de personal.
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B2

Fecha de revision:

Descripcion de Funciones del Puesto:

0

Clasificar diariamente las actividades de inspeccion y verificacion que deban ejecutarse.

lID<signar a las y los elementos de cada unidad para el trabajo diario.

0

Celebrar una reunion diaria con las personas de inspecciones, para analizarlas actividades y
resultados del dia anterior.

S upervisar documentalmente y por muestreo aleatorio el trabajo del personal.

0

Mantener actualizada la informacién estadistica del rendimiento diario, por semana y por mes
de cada uno de las y los inspectores.

Elaborar proyectos de trabajo en conjunto con el area Administrativa.
Cuidar que las y los inspectores apliquen las sanciones exclusivamente en la forma y términos
que hayan sido decretadas por las autoridades ordenadoras.
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Manual de Organizacion
Secretaria del
Republicano
Ayuntamiento.

CODIGO DGSRA-MOR-026

Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Organigrama del puesto:

Objetivo del Puesto:

Coordinadores/as de Area

Inspectores/as

Coordinaciones de Area de Inspeccion y Verificacion

Organizar y verificar el trabajo diario y actividades realizadas por inspectores y/o inspectoras.
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Manual de Organizacion
Secretaria del
Republicano
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CODIGO DGSRA-MOR-026

Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:

Coordinacion de Area

Nombre de la Dependencia:

Direccion de Inspeccion y Verificacion Municipal

Area de Adscripcion:

Secretaria del Ayuntamiento

A quien Reporta:

Jefatura de Inspeccién y Verificacion

A quien Supervisa:

Inspectores y/o inspectoras

Especificacion del Puesto:

Escolaridad:

Profesionista

Conocimientos:

Administracién y Computacion

Habilidades: Trabajo

bajo presion, solucién
Responsabilidad, manejo de grupos de trabajo, trabajo en
equipo y manejo de personal.

de problemas,

Descripcion de Funciones del Puesto:

o Elaborar bitacoras para el registro del trabajo diario.
e Programacion de las inspecciones y verificaciones de las accionesrealizadas

con anterioridad por las y los inspectores, e informarle ala Jefatura
de Inspeccion y Verificacion para programar visita.
Llevar el registro de los operativos programados por la Jefatura de Inspeccién y Verificacion.

Auxiliar a la Jefatura de Inspeccion y Verificacion para supervisar que se realicen las actividades

programadas.
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CODIGO DGSRA-MOR-026

Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Asistente de la Jefatura Administrativa.

Organigrama del puesto:

Asistente

Objetivo del Puesto:

Auxiliar al mejor control de las actividades de la Direccion.
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Manual de Organizacion
Secretaria del
Republicano
Ayuntamiento.

CODIGO DGSRA-MOR-026

Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:

Asistente

Nombre de la Dependencia:

Direccion de Inspeccion y Verificacion Municipal

Area de Adscripcion:

Secretaria del Ayuntamiento

A quien Reporta:

Jefatura de rango inmediato

A quien Supervisa:

N/A

Especificacion del Puesto:

Escolaridad:
Preparatoria
Conocimientos: Administracién y Computacion
Habilidades: Responsabilidad, puntualidad, facilidad de palabra,
organizacion y trabajo en equipo.

Descripcion de Funciones del Puesto:

0 Realizar oficios internos y externos de la Direccién.

(1 Registro de actividades diarias.

1 Proporcionar datos correspondientes a las visitas de las actividades, para facilitar la redaccion

de informes y reportes.

o Auxiliar a la jefatura de rango inmediato, para llevar un mejor control de las actividades de las
y los inspectores en la realizacion del trabajo diario.
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Manual de Organizacion
Secretaria del
Republicano
Ayuntamiento.

CODIGO DGSRA-MOR-026

Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Organigrama del puesto:

Objetivo del Puesto:

Asistente de la Jefatura de Area Legal.

Asistente

Auxiliar al mejor control de las actividades de la Direccién.
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Manual de Organizacion
Secretaria del
Republicano
Ayuntamiento.

CODIGO DGSRA-MOR-026

Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:

Asistente

Nombre de la Dependencia:

Direccion de Inspeccion y Verificacidn Municipal

Area de Adscripcion:

Secretaria del Ayuntamiento

A quien Reporta:

Jefatura de rango inmediato

A quien Supervisa:

N/A

Especificacion del Puesto:

Escolaridad:

Preparatoria

Conocimientos:

Administracién y Computacién

Habilidades:

Responsabilidad,
organizacion y trabajo en equipo.

puntualidad,

facilidad de palabra,

Descripcion de Funciones del Puesto:

1 Realizar oficios internos y externos de la Direccion.

(1 Registro de actividades diarias.

1 Proporcionar datos correspondientes a las visitas de las actividades, para facilitar la redaccion

de informes y reportes.

0 Auxiliar a la jefatura de rango inmediato, para llevar un mejor control de las actividades de las y
los inspectores en la realizacién del trabajo diario.
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Manual de Organizacion

ﬁ Secretaria del Fecha de elaboracion:
TORREON .
:SIEMPRE Republllcano
PUEDEI Ayuntamiento. No. de Revision:

LB

Fecha de revision:

Auxiliar Administrativo de la Jefatura Administrativa.

Organigrama del puesto:

Auxiliar Administrativo

Objetivo del Puesto:

Auxiliar a la jefatura de area para la realizacién de ciertas actividades, para que se realice en conjunto
y con mayor certeza (Actividades administrativas y operativas).
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Manual de Organizacion

ﬁﬂ Secretaria del Fecha de elaboracion:
TORREON i
iSIEMPRE ARepublllcano
PUEDEl yuntamiento. No. de Revision:

R

Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo

Nombre de la Dependencia: Direccion de Inspeccion y Verificacion Municipal
Area de Adscripcion: Secretaria del Ayuntamiento

A quien Reporta: Jefatura Administrativa

A quien Supervisa: N/A

Especificacion del Puesto:

Escolaridad:
Preparatoria
Conocimientos: Administracién y Computacion
Habilidades: Responsabilidad, puntualidad, facilidad de palabra,
organizacion y trabajo en equipo.

Descripcion de Funciones del Puesto:

I Realizacién de Actividades especificas interpuesta por las Jefaturas de area.
o Auxiliar a la jefatura de rango inmediato para llevar un mejor control de las actividades de
las y los inspectores para la realizacion del trabajo diario.
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CODIGO DGSRA-MOR-026

Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Inspeccion y Verificacion.

Organigrama del puesto:

Inspector/a

Objetivo del Puesto:

Inspeccionar y verificar que las personas fisicas y morales, los hechos y los lugares,cumplan con la
normatividad que les corresponda, conforme a las actividades que realicen en el Municipio.
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Manual de Organizacion
Secretaria del
Republicano
Ayuntamiento.

CODIGO DGSRA-MOR-026

Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:

Inspector y/o inspectora

Nombre de la Dependencia:

Direccion de Inspeccion y Verificacion Municipal

Area de Adscripcion:

Secretaria del Ayuntamiento

A quien Reporta:

Coordinacion de Area

A quien Supervisa:

N/A

Especificacion del Puesto:

Escolaridad:

Preparatoria

Conocimientos:

Administracién y Computacion

Habilidades:

Responsabilidad,
Organizaci6n y trabajo en equipo.

puntualidad,

facilidad de palabra,

Descripcion de Funciones del Puesto:

e Realizacion de Inspecciones y Verificaciones legalmente dispuestas porcualquiera de las

autoridades ordenadoras.

e Ejecucion de sanciones legalmente a contribuyentes que infrinjan cualquier Reglamento

Municipal.

e Ejecutarla programacion de las actividades precisadas por el area administrativa y de inspeccion

y verificacion.

e Informar cualquier situacion de riesgo que se presente conforme se realiza el trabajo diario.
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Manual de Organizacion

Eﬂﬁﬂ Secretaria del Fecha de elaboracion:
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iSIEMPRE ;
' Ayuntamiento. No. de Revision:

ADHIHISTRAGIDN MUNIEIRAL
[N

Fecha de revision:

Unidad Municipal de Derechos Humanos

MANUAL DE ORGANIZACION

i

TORREON

ISIEMPRE
PUEDE!

ADMINISTRACION MUNICIPAL
2234

ADMINISTRACION MUNICIPAL 22-23-24
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Manual de Organizacion

CODIGO DGSRA-MOR-026

Secretaria del
Republicano

Fecha de elaboracion:

Ayuntamiento.

No. de Revision:

Fecha de revision:

Unidad Municipal de Derechos Humanos del R. Ayuntamiento de Torreén.

Auxiliar Juridico

Objetivo:

Organigrama del Puesto:

Director/a de la Unidad

Persona
Mediadora

Enlace Ciudadano

Auxiliar
Administrativo

Estudiar, promover y proteger los derechos humanos de las personas, previstos en los ordenamientos
juridico mexicanos, en los instrumentos juridicos internacionales en los que México sea parte, asi como
en la Ley de la Comision de los Derechos Humanos del estado de Coahuila de Zaragoza,
exclusivamente en lo que se refierea las funciones de las autoridades y funcionariado publico
dependientes del R.Ayuntamiento de Torreon.
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CODIGO DGSRA-MOR-026
Manual de Organizacion

Secretaria del Fecha de elaboracion:
Republicano

Ayuntamiento. No. de Revision:

Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:

Direccion de la Unidad Municipal de DerechosHumanos

Nombre de la Dependencia:

Unidad Municipal de Derechos Humanos

Area de Adscripcion:

Secretaria del R. Ayuntamiento

A quien Reporta:

Secretaria del R. Ayuntamiento

A quien Supervisa:

Persona Mediadora

Auxiliar Juridico

Enlace de la Ciudadania

Auxiliar Administrativo

Especificacion del Puesto:

Escolaridad:

Profesionista

Conocimiento:

Contar con dos afios de experiencia en la proteccion activa de los Derechos
Humanos.

Habilidades:

Toma de decisiones, liderazgo, capacidad de analisis ysintesis, solucion de
problemas, manejo de conflictos




CODIGO DGSRA-MOR-026
Manual de Organizacion

Eﬁﬂ Secretaria del Fecha de elaboracion:
TORREON .
iSIEMPRE ARepublllcano
PUEDE! yuntamiento. No- de Revisam:

ADMIKISTRACISK WU ICIRAL

Fecha de revision:

Descripcion de Funciones del Puesto:

Iniciar, a peticion de parte la investigacion de quejas que le sean presentadas con motivo de
presuntas violaciones de Derechos Humanos.

Iniciar de oficio el tramite de la investigacion cuando un acto de Autoridad o de Servidoras y
Servidores publicos, se presuma como violacion grave de Derechos Humanos.

Recibir, admitir o rechazar las quejas presentadas por las personas afectadas.

Recibir todas aquellas quejas que le sean presentadas en contra de autoridades diversas a las
municipales y remitirlas de manera inmediata a la CDHEC.

Concluir las investigaciones que no sean por violaciones graves por la via de la conciliacién de
comun acuerdo con la victima.

Recibir, dar atencién, respuesta y seguimiento a las solicitudes de informacién que realice la
CDHEC o la CDNH al municipio de Torredn.

Instruir a las personas mediadoras para que realicen aquellas diligencias necesarias para la
debida investigacion y documentacion de presuntas violaciones a Derechos Humanos.

Recibir y remitir todos aquellos casos que correspondan en lo particular a la Comisién Ejecutiva
de Atencion a Victimas, a la Comision Estatal de Busqueda y/o al Centro Regional de
|dentificacién Humana.

Canalizar a las instituciones competentes los asuntos que no constituyan una violacion a los
Derechos Humanos.

Realizar acciones tendientes a supervisar el respeto a los Derechos Humanos en los Centros de
Detencidén Municipal, Instituciones Educativas, Centros de Internamiento Médico y cualquier otro
destinado a la reclusion de personas a cargo del Municipio de Torreon.

Informar de manera inmediata a la CDHEC, a la Comisién de Derechos Humanos e Igualdad de
Género del R. Ayuntamiento de Torredn y a la persona titular de la Presidencia Municipal aquellas
violaciones graves a Derechos Humanos de las que tenga conocimiento y rendir un informe
mensual y estadistico de las quejas recibidas.

Solicitar y coordinar con la CDHEC capacitaciones para las Direcciones del Ayuntamiento de
Torredn que tenga mayor numero de quejas.

Atender las necesidades administrativas, asi como resguardar, mantener y administrar los
recursos la Unidad Municipal de Derechos Humanos.

Proporcionar orientacion juridica a las personas que lo soliciten.

Cualquier otra dictada por la persona Titular de la Presidencia Municipal o el Cabildo.
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Fecha de revision:

Mediaciéon de la Unidad municipal de Derechos
Humanos

Persona Mediadora

Objetivo del Puesto:

Estudiar, promover y proteger los derechos humanos de las personas, previstos en los ordenamientos
juridico-mexicanos, en los instrumentos juridicos internacionales en los que México sea parte, asi como
en la Ley de la Comision de los Derechos Humanos del estado de Coahuila de Zaragoza,
exclusivamente en lo que se refierea las funciones de las autoridades y funcionariado publico
dependientes del R.Ayuntamiento de Torreon.
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CODIGO DGSRA-MOR-026
Manual de Organizacion

Secretaria del Fecha de elaboracion:
Republicano

Ayuntamiento. No. de Revision:

Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:

Persona Mediadora

Nombre de la Dependencia:

Unidad Municipal de Derechos Humanos

Area de Adscripcion:

Secretaria del R. Ayuntamiento

A quien Reporta:

Unidad Municipal de Derechos humanos

A quien Supervisa:

N/A

Especificacion del Puesto:

Escolaridad:

Profesionista

Conocimientos Conocimiento en reglamentos y leyes en materia de Derechos Humanos,

facilidad de palabra, redaccion, conocimientos en mediacion y conciliacion.

Habilidades: Buena comunicacion oral y escrita, capacidad de escucha.




CODIGO DGSRA-MOR-026
Manual de Organizacion

ﬁ Secretaria del Fecha de elaboracion:
iSIEMPRE Republicano
PUEDE Ayuntamiento. No. de Revison

Fecha de revision:

Descripcion de Funciones del Puesto:

11 Recibir las quejas presentadas por las personas afectadas.

1 Iniciar a peticion de parte o de oficio por instrucciones de la Direccion de la Unidad Municipal
de Derechos Humanos, investigaciones por presuntas violaciones a Derechos Humanos
presuntamente cometidas por autoridades o personas servidoras publicas dependientes de la
administracion publica municipal de Torredn.

Proporcionar informacidn y/o asesoria a las personas que lo soliciten, respecto a los medios

[1 de defensa de Derechos Humanos. Realizar actos de investigacion y documentacion
tendientes a obtener la “verdad de los hechos”, incluyendo la recepcion y

1 desahogo de las pruebas ofrecidas por las partes en las quejas que sean de su competencia.
Canalizar a las Instituciones competentes los asuntos que no constituyan una violacién a
Derechos Humanos, previo acuerdo de la Direccion de Unidad Municipal de Derechos
Humanos, y dar seguimiento de la debida atencion de los mismos.

[ Las demés que le sean asignadas por la Direccion de la Unidad Municipal de Derechos
Humanos.
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CODIGO DGSRA-MOR-026
Manual de Organizacion

Secretaria del Fecha de elaboracion:
Republicano

Ayuntamiento.

No. de Revision:

Fecha de revision:

Auxiliar Juridico de la Unidad Municipal de

Objetivo del Puesto:

Derechos Humanos.

Auxiliar Juridico

Auxiliar a la persona titular de la unidad y personas mediadoras en el desempefio de sus

responsabilidades

Descripcion del puesto

Nombre del Puesto:

Auxiliar Juridico

Nombre de la Dependencia:

Unidad Municipal de Derechos Humanos

Area de Adscripcion:

Secretaria del R. Ayuntamiento

A quien Reporta:

Unidad Municipal de DerechosHumanos

A quien Supervisa:

N/A
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Fecha de elaboracion:

TORREON .
iSIEMPRE Republicano
PUEDE! i
Ayuntamiento. No. de Revision:
Fecha de revision:
Especificacion del Puesto
Escolaridad:

Profesionista

Conocimientos:

Reglamentos y leyes en derechos humanos.

Habilidades:

Responsabilidad, Honestidad, Liderazgo

Descripcion de Funciones del Puesto:

o Auxiliar a las personas mediadoras en el desempefio de sus responsabilidades.

e Entregar de manera fisica los oficios de investigacién y/o colaboracion a las diferentes areas

que conforman el Ayuntamiento.

e Entregar los documentos destinados a la CDHEC y la CNDH.
e Auxiliar a la Direccion de la Unidad Municipal de DerechosHumanos y/o a las personas

mediadoras en las Diligencias de Investigacién cuando sea necesario.

e Las demas que le sean asignadas por la Direccién de la Unidad Municipalde Derechos

Humanos.
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Fecha de revision:

Enlace a la ciudadania de la Unidad Municipal de Derechos Humanos.

Enlace Ciudadano

Objetivo del Puesto:

Ser el primer contacto con el ciudadano y la ciudadana y canalizar de manera pronta para su atencion.

Descripcion del puesto

Nombre del Puesto: Enlace a la ciudadania

Nombre de la Dependencia: Unidad Municipal de Derechos Humanos
Area de Adscripcion: Secretaria del R. Ayuntamiento

A quien Reporta: Subsecretaria de Asuntos Politicos y Sociales
A quien Supervisa: N/A
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Fecha de elaboracion:

TORREON i
iSIEMPRE Republllcano
PUEDE! Ayuntamiento. No. de Revision:
Fecha de revision:
Especificacion del Puesto
Escolaridad: N/A

Conocimientos:

Conocimiento de las instituciones Municipales, atencién al publico.

Habilidades:

Facilidad de palabra, empatia, amabilidad y confidencialidad.

Descripcion de Funciones del Puesto:

& SET ETPIMTIET TOMMTIO COITTdS PETSOITdS USUdrids.

e Canalizar a los usuarios y usuarias con las personas mediadoras.

e Despachar la correspondencia concerniente a las distintas areas de la Unidad Municipal de
Derechos Humanos.

o Auxiliar a las personas mediadoras en el desempefio de sus responsabilidades.

o Llevar una bitacora diaria de las y los usuarios que solicitan el servicio de la Unidad Municipal de
Derechos Humanos, asi como de la atencion que les fue proporcionada.

o Llevar control diario del uso de los vehiculos de la Unidad Municipal de Derechos

Humanos.
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Fecha de revision:

Aucxiliar Administrativo de la Unidad Municipal de derechos
Humanos

Auxiliar Administrativo

Objetivo del Puesto:

Realizar  actividades administrativas de archivo, control y elaboracion
correspondencia, digitalizar y registrar las actuaciones realizadas en la unidad

de

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo

Nombre de la Dependencia: Unidad Municipal de Derechos Humanos
Area de Adscripcion: Secretaria del R. Ayuntamiento

A quien Reporta: Subsecretaria de Asuntos Politicos y Sociales
A quien Supervisa: N/A
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ﬁ Secretaria del Fecha de elaboracion:
iSIEMPRE Republicano
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Fecha de revision:

Especificacion del puesto

Escolaridad: Carrera técnica
Conocimientos: Manejo de office, administracion, archivo.
Habilidades: Responsabilidad, orden, buena comunicacion e imagen

Descripcion de Funciones del Puesto:

o Atender las necesidades de adquisiciones de la Unidad Municipal de Derechos Humanos de
conformidad con los lineamientos aplicables.

e Control de inventario de los bienes muebles e inmuebles de la Unidad Municipal de Derechos
Humanos.

o Establecer mecanismos, medidas y acciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal.

e Resguardar, mantener y administrar los bienes muebles e inmuebles de la Unidad Municipal de
Derechos Humanos.

e Realizar las requisiciones de los insumos necesarios para la buena y eficaz operacion de la Unidad
Municipal de Derechos Humanos.

e Control de almacén.

e Las demas que le sean asignadas por la Direccion de la Unidad Municipal deDerechos Humanos.
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Fecha de revision:

Jefatura de la Junta de Reclutamiento.

Organigrama del Puesto:

Jefe/a de la Junta

de
Secretaria/o -------------
Auxiliar Auxiliar
General Universal Capturista

Objetivo del Puesto:

Coordinar las actividades relacionadas con el registro de los aspirantes que llevan a cabo su servicio
militar, estar al tanto de las estadisticas relacionadas con este proceso, asi como contribuir en los
diferentes eventos que la persona titular de la Subsecretaria Administrativa le solicite.
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Fecha de elaboracién:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:

Jefatura de la Junta de Reclutamiento

Nombre de la Dependencia:

Secretaria del Ayuntamiento

Area de Adscripcion:

Subsecretaria Administrativa

A quien Reporta:

Subsecretaria Administrativa

A quien Supervisa:

Aucxiliar General

Auxiliar Universal

Capturista

Secretaria o Secretario

Especificacion del Puesto:

Escolaridad:

Bachillerato o carrera técnica

Conocimientos:

Conocimiento y manejo de expedientes y archivos.
Control de Procesos administrativos.

Habilidades:

Organizacion, excelente manejo de conflictos, comunicacion oral y
escrita, responsable, liderazgo.

Descripcion de Funciones del Puesto:

Registrar a los aspirantes que deseen realizar su servicio militar nacional. Llevar el control de los
expedientes relacionados con este proceso.
Dar seguimiento a los tramites correspondientes.
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Fecha de revision:

Auxiliar Universal de la Junta de Reclutamiento.

Organigrama del Puesto:

Auxiliar Universal

Objetivo del Puesto:

Elaborar, por instruccién de la Jefatura de la Junta de Reclutamiento, los oficios, requisiciones y
formatos inherentes al area administrativa, asi como todas las tareas necesarias para el buen
funcionamiento de la Junta.
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Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Auxiliar Universal

Nombre de la Dependencia: Secretaria del Ayuntamiento

Area de Adscripcion: Subsecretaria Administrativa

A quién Reporta: Jefatura de la Junta Municipal de Reclutamiento
A quién Supervisa: N/A

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Preparatoria o Carrera Técnica

Conocimientos: Conocimientos en procesos administrativos y
secretariales.

Habilidades: Organizacion, puntualidad, responsable, excelente
comunicacion oral y escrita.

Descripcion de Funciones del Puesto:

«Tener el control de los expedientes y archivos correspondientes la Junta de
Reclutamiento.

«Atender los asuntos que la persona de nivel superior le encomiende.
«Elaborar oficios

+Archivo

- Atender llamadas telefonicas

+Recibir la correspondencia de su area.
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Fecha de elaboracion:

No. de Revision: 01

Fecha de revision:

Capturista de la Junta Municipal de Reclutamiento.

Organigrama del Puesto:

Capturista

Objetivo del puesto:

Elaborar los reportes que la persona responsable del area le solicite. Trabajar los formatos y los

documentos inherentes a su area.
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Ayuntamiento. No. de Revision:

Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Capturista

Nombre de la Dependencia: Secretaria del Ayuntamiento

Area de Adscripcion: Junta Municipal de Reclutamiento

A quién reporta: Jefatura de la Junta de Reclutamiento
A quien supervisa: N/A

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Preparatoria o Carrera Técnica

Conocimientos: Paquetes computacionales, Office nivel intermedio, Gramatica y
Sintaxis

Habilidades: Orden, disciplina, responsable, excelente ortografia y redaccién.

Descripcion de Funciones del Puesto.

e Capturar la documentacion y listados relacionados con los registros que se enviana la VI Zona
Militar en la ciudad de Saltillo, Coah.
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Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Secretaria o Secretario de la Junta Municipal de Reclutamiento.

Organigrama del Puesto:

Secretarialo

Mensajero/a

Objetivo del Puesto:

Mantener ordenados los asuntos correspondientes a la Junta de Reclutamiento. Tomar recados y
llamadas para pasarlas a la persona responsable de su area. Colaborar en todos los asuntos

encomendados por la Jefatura de la Junta.




i

TORREON
iSIEMPRE
PUEDE!

B2

Manual de Organizacion
Secretaria del
Republicano
Ayuntamiento.

CODIGO DGSRA-MOR-026

Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:

Secretaria o Secretario

Nombre de la Dependencia:

Junta de Reclutamiento

Area de Adscripcion:

Junta Municipal de Reclutamiento

A quien reporta:

Jefatura de la Junta de Reclutamiento

A quien Supervisa:

N/A

Especificacion del Puesto

Escolaridad:

Preparatoria 0 Carrera Técnica

Conocimientos:

Administrativos

Habilidades:

Relaciones Humanas, Relaciones Publicas,

Conocimiento Computacién

Descripcion de funciones del puesto

e Organizar las citas y agenda de la Subsecretaria Administrativa
e Atender a publico y dar informacion a peticiones

e Recibiry registrar oficios del publico y las dependencias

e Elaborary enviar oficios a las dependencias

e Tramitar y dar seguimiento a peticiones que se realizan por escrito a esta

dependencia
e Archivar documentacion

e Y demas actividades que asigne la jefatura inmediata




CODIGO DGSRA-MOR-026

ﬁ Manual de Organizacion
TORRESON Secretaria del Fecha de elaboracion:
lgEE‘II;EIE Republicano
o Ayuntamiento.

No. de Revision:

Fecha de revision:

Unidad de Prevencion Social de la Violencia

MANUAL DE ORGANIZACION

il

TORREON

ISIEMPRE
PUEDE!

ADMINISTRACION MUNICIPAL
13-

ADMINISTRACION MUNICIPAL 22-23-24




i

TORREON
iSIEMPRE
PUEDE!

BB

Manual de Organizacion
Secretaria del
Republicano
Ayuntamiento.

CODIGO DGSRA-MOR-026

Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Direccion de la Unidad de Prevencién Social de la Violencia.

Organigrama del puesto:

Asistente

Directorde Prevencion

Social de la
Violencia

Coordinacion General

Objetivo del Puesto:

Auxiliar Administrativo

Dirigir y controlar la Direccion Municipal de Prevencion Social, mediante la planeacion integral que
incluya el disefio de mecanismos de evaluacion, el desarrollo de modelos de Prevencion Social de la
Violencia, y el desarrollo de proyectos y campafias practicas de éxito, con el propésito de contar con
una administracién publica eficaz y eficiente, para mejorar el servicio que se brinda a la ciudadania.
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Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Direccion de Prevencion Social de la Violencia
Nombre de la Dependencia: Unidad de Prevencién Social de la Violencia
Area de Adscripcion: Prevencion Social de la Violencia
A quien Reporta: Secretaria del Ayuntamiento.
A quien Supervisa: Subdireccién, Auxiliar

Asistente administrativa

Auxiliar Administrativo

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad: Profesionista

Conocimientos: Conocimientos en la rama de administracion, juridico,
relaciones publicas y de capital humano

Habilidades: Toma de decisiones, liderazgo, capacidad de anélisis y sintesis,
solucién de problemas, manejo de conflictos, de grupos,
administracion y alta gerencia
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Fecha de revision:

Descripcion de funciones del puesto:

Aprobar los lineamientos para el seguimiento de los planes, programas y proyectos de la direccion.

Elaborar y coordinar los trabajos para la Prevencidn Social de la Violencia.

Presentar a la Secretaria del Ayuntamiento, para su conocimiento y aprobacion, el reporte de avance de
actividades.

Disefar la agenda de actividades del Gabinete Municipal para la Prevencion Social de laViolencia y la
Delincuencia.

Detectar, planear y evaluar las necesidades en materia de recursos humanos y materiales que requiera la
Direccion.

Proponer planes, programas y proyectos en coordinacion con las dependencias municipales, estatales y
federales que tengan objetivos similares a los de la direccion.

Desarrollar y comunicar los lineamientos referentes al Programa Nacional de Prevencion del Delito
(PRONAPRED), a las dependencias correspondientes de la administracion municipal y estatal.

Desarrollar e implementar programas de capacitacion, tendientes a mejorar el desarrollo personal y
profesional de las y los servidores publicos de la direccién;

Fomentar los programas de actividades deportivas, culturales y recreativas que contribuyan a la integracion
de las familias en los poligonos de la ciudad.

Disefar, documentar e implementar estrategias.

Promover el intercambio de practicas gubernamentales innovadoras y exitosas, entre las instancias publicas
pertenecientes al tema de la Prevencion Social de la Violencia.

Participar en los congresos locales, nacionales e internacionales con enfoque de la Prevencidn Social de la
Violencia.

Proponer y hacer valer los acuerdos establecidos en el Gabinete Municipal para la Prevencion Social de la
Violencia y la Delincuencia.

Desarrollar y aplicar los lineamientos para la generacion, implantacion y seguimiento de las estrategias e
indicadores de eficiencia operativa.
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Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Organigrama del puesto:

Objetivo del Puesto:

Subdirector/a de

PrevencionSocial de la

Violencia

Subdireccion de Prevencion Social de la Violencia.

Aplicar los lineamientos, normatividad y politicas de los programas federales, estatales ymunicipales, de
acuerdo con las reglas de operacidn del Programa Nacional de Prevencion del Delito (PRONAPRED), asi
como hacer valer y dar seguimiento a los acuerdos establecidos por el mismo. Control y verificacién directa
de las actividades administrativas de la direccion.
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Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:

Subdireccion de Prevencion Social de la Violencia

Nombre de la Dependencia:

Prevencion Social de la Violencia

Area de Adscripcion:

Prevencion Social de la Violencia

A quien Reporta:

Direccion de Prevencion Social de la Violencia

A quien Supervisa: Profesionistas

Especificacion del Puesto:

presion.

Escolaridad:
Profesionista o carrera Técnica

Conocimientos: Conocimientos en la rama administracion, archivo,
comunicacion Audiovisual Publicidad, manejo  de office,
periodismo.

Habilidades: Creatividad, trabajo en equipo, capacidad para relacionarse,

generar confianza, comunicacion, tolerancia al estrés, capacidad para trabajar bajo

Descripcion de Funciones del Puesto:

direccion.

e Coordinar las actividades de la direccion de acuerdo a los lineamientos establecidos por la

® Asegurar los lineamientos, planes, proyectos, programas y presupuestos

Desarrollar y aplicar los lineamientos para la generacion, implantacion y seguimiento de las
estrategias e indicadores de eficiencia operativa y organizacional.
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No. de Revision:

Fecha de revision:

Asistente de Prevencion Social de la Violencia.

Organigrama del puesto:

Asistente de
Prevencion Social de
la Violencia

Objetivo del Puesto:

Proporcionar apoyo administrativo a la Direccion de Prevencién Social

de la Violencia,ademas de

llevar actualizada la agenda publica. Colaborar con la unidad en diferentes actividades y proyectos,

para el cumplimiento de los objetivos de esta.
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Ayuntamiento. No. de Revision:

Fecha de revision:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:

Asistente Administrativa

Nombre de la Dependencia: Prevencion Social de la Violencia

Area de Adscripcion:

Direccion de Prevencion Social de la Violencia

A quien Reporta:

Direccion de Prevencién Social de la Violencia

A quien Supervisa:

N/A

Especificacion del Puesto:

Escolaridad:

Profesionista

Conocimientos:

Conocimientos en la rama de administracion, archivo, comunicacion audiovisual y
publicidad, manejo de office, periodismo y relaciones publicas.

Habilidades:

Creatividad, trabajo en equipo, capacidad para relacionarse,
generar confianza, comunicacion, tolerancia al estrés, capacidad para trabajar bajo
presion.

Descripcion de Funciones del Puesto:

Llevar la agenda de la persona titular de la Direccion General
Recibir y contestar oficios

Requisiciones de compras

Solicitudes de pago de proveedores

Atender llamadas telefénicas

Correspondencias, viajes de negocios

Archivo de documentos oficiales emitidos y recibidos
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Ayuntamiento. No. de Revision:

Fecha de revision:

Auxiliar Administrativo de Prevencion de la Violencia

Organigrama del puesto:

Auxiliar Administrativo de
Prevencion de la Violencia

Objetivo del Puesto:

Proporcionar apoyo administrativo a la Direccidn de Prevencion Social de la Violencia, ademas de cumplir
en las labores de enlace y coordinacion en las relaciones publicas.Colaborar con la direccion en diferentes
actividades y proyectos, para el cumplimientode los objetivos de esta.
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Secretaria del
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Fecha de elaboracion:

Ayuntamiento.

No. de Revision:

Fecha de revision:

Descripcion del
Puesto:

Nombre del Puesto:

Auxiliar Administrativo

Nombre de la Dependencia: Prevencion Social de la Violencia

Area de Adscripcion:

Direccion de Prevencion Social de la Violencia

A quien Reporta:

Subdireccion de Prevencion Social de la Violencia

A quien Supervisa:

N/A

Especificacion del
Puesto:

Escolaridad:

Profesionista

Conocimientos:

Conocimientos en la rama de administracién, juridico,

relaciones publicas y de capital humano

Habilidades:

Toma de decisiones, liderazgo, capacidad de andlisis y sintesis, solucion de
problemas, manejo de conflictos, de grupos,

administracion y alta gerencia
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Fecha de elaboracion:

No. de Revision:

Fecha de revision:

Descripcion de Funciones del Puesto:

e Dar platicas a los centros de rehabilitacion, escuelas, colonias

e Preparar material para las platicas

e Apoyar a la Direccion General

e Serenlace ante las diversas dependencias, organismos y organizaciones de la sociedad

civil

o Dar cuenta de inmediato a la Subdireccion de los casos que demandan solucién
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Coordinacion Municipal del Subsidio para la
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Manual de Organizacion

Secretaria del Fecha de elaboracion:
Republicano

Ayuntamiento. No. de Revision:

Fecha de revision:

Coordinacion Municipal del Subsidio para la Seguridad en los Municipios

Objetivo del Puesto:

Fortalecer el desempefio de las funciones de seguridad publica, a fin de salvaguardar los derechos e
integridad de sus habitantes y preservar las libertades, el orden y la paz publica, conforme a los programas

con prioridad nacional.

Descripcion del Puesto:
Nombre del Puesto:
Nombre de la Dependencia:
Area de Adscripcion:

A quien Reporta:
A quien supervisa:

Especificacién del Puesto:
Escolaridad:
Conocimientos:

Habilidades:

Descripcion de Funciones del Puesto:

Coordinacién

Secretaria del Ayuntamiento

Coordinacién Municipal del Subsidio para la Seguridad

de los Municipios

Secretaria del Ayuntamiento

Asistente

Coordinacion de Profesionalizacion Auxiliar de Equipamiento e
Infraestructura Auxiliar de Reclutamiento

Enlace de Transparencia y POA’s

Profesionista

Conocimientos en la rama de administracion, contabilidad,
relaciones publicas, Manejo de Office, estadisticas.

Toma de decisiones, liderazgo, capacidad de analisis ysintesis,
solucién de problemas, manejo de conflictos, orientacién al éxito del
equipo, administracion, facilidadde palabra, iniciativa, creatividad,
responsable, puntualidad, capacidad de relacionarse, generar
confianza, impacto de resultados, seguimiento de normas y
administracion de tiempo.

e Rendir Informe mensual a la Secretaria del Ayuntamiento, de las acciones realizadas por la

coordinacion.

e Incrementar los niveles de seguridad y confiabilidad que demanda la ciudadania, mediante la
aplicacién de evaluaciones de control y confianza homogéneas.
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Fecha de revision:

e Realizar los estudios para presentar proyectos relativos a la construccion, mejoramiento y ampliacion
de las instalaciones de seguridad publica en la jurisdiccion municipal.

e Presentar los proyectos para el adecuado desarrollo de los procesos relativos a la profesionalizacién

de los integrantes de los cuerpos de seguridad publica y las demas que le sean encomendadas por

el Cabildo, la persona titular de la Presidencia Municipal o la persona titular de la Secretaria del

Ayuntamiento.

Realizar el proyecto de inversidn del recurso federalizado.

Elaboracion de oficios.

Supervisar a las coordinaciones de area.

Reunir los requisitos para solicitar las ministraciones del recurso federal.

Realizar los procesos de licitacion en conjunto con el area de adquisiciones.

Asistir a reuniones y cursos por parte del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Atencion a auditorias correspondientes al programa anual de trabajo.

Enviar y capturar reportes de avances al Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Contestacion de solicitudes al sistema nacional de seguridad publica.

Entregar y dar seguimiento al plan anual de trabajo, con la colaboracion con las coordinaciones

de area.

e Realizar el cierre del ejercicio fiscal, en conjunto con las areas de tesoreria, adquisiciones y
contraloria.

Organigrama

COORDINADOR MUNICIPAL DEL SUBSIDIO
| ASISTENTE | | PARA LA SEGURIDAD EN LOS MUNICIPIOS |

1 I

AUXILIAR DE RECLUTAMIENTO COORD”‘::ES:&.E;&#HE:KNENTO E COORDINADOR DE PROFESIONALIZACION ENLACE DE TRANSPARENCIAY POA’S
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Fecha de revision:

Asistente

Objetivo del Puesto:

Proporcionar apoyo administrativo al personal, generalmente la persona titular de la coordinacién. Su objetivo
es ayudar a reducir la carga de trabajo de la persona titular de la coordinacion, para que los procedimientos
y operaciones del departamento ocurran de forma eficiente.

Descripcion del Puesto:
Nombre del Puesto:
Nombre de la Dependencia:
Area de Adscripcion:

A quien Reporta:

A quien Supervisa:
Especificacién del Puesto:
Escolaridad:
Conocimientos:

Habilidades:

Descripcion de funciones del puesto:

Asistente

Secretaria del Ayuntamiento

Coordinacion Municipal del Subsidio para la Seguridad
en los Municipios

Coordinacion

N/A

Preparatoria o Carrera Técnica

Conocimientos en la rama de administracion, contabilidad,
relaciones publicas, manejo de Office,equipo de oficina.

Capacidad de anélisis y sintesis, facilidad de palabra, iniciativa,
creatividad, responsabilidad, trabajo bajo presion, orden y limpieza,
puntualidad, capacidad de relacionarse, observacion, generar
confianza, actitud de servicio, seguimiento de normas vy
administracion de tiempo.

e Entregar y recibir oficios de otras direcciones.

e Dar contestacion a los oficios que se reciben, incluyendo las solicitudes de transparencia.

e Archivar los oficios y documental requerida.

e Elaborar todos los oficios que son dirigidos al Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de

Seguridad Publica.

e Elaborar los oficios dirigidos a la Direccion de Servicios Administrativos, a fin de que se inicie el
proceso de licitacidn para la adquisicion de bienes o servicios.
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e Elaborar las actas de entrega-recepcion de bienes adquiridos con recursos FORTAMUN.

e Solicitar mediante oficio a la Direccién de Egresos el pago a proveedores.

e Elaborar las requisiciones de forma manual y digital de los bienes y/o servicios requeridos en la
Unidad.

e Elaborar la solicitud de pago a proveedores de forma digital.

e Proporcionar la informacioén solicitada por las coordinaciones de area, siendo autorizada por
la autoridad inmediata.

e Participar en las comisiones de trabajo que se le confiera, conforme al programa anual de trabajo de
su area de adscripcion.

e  Cumplirla normatividad vigente en materia de seguridad publica.

Preparar y entregar oportunamente la papeleria y documentacién que le sean solicitados por su

autoridad inmediata superior.

Colaborar con las Coordinaciones de Area.

Proporcionar la documental, cuando es requerida por la Auditoria Superior de la Federacién.

Llevar la agenda de la persona titular de la Unidad.

Desarrollar las demas funciones que le sean conferidas por su autoridad inmediata superior con base

en la normatividad vigente.

Coordinacion de Profesionalizacion
Objetivo del Puesto:

Coordinar la formacion y capacitacion profesional dirigida a las y los integrantes de la institucién policial, a
fin de mantener y/o desarrollar las competencias, capacidades y habilidades, asi como dotarlos de
conocimientos y técnicas en areas especificas de su actividad profesional.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Coordinacién de Profesionalizacién

Nombre de la Dependencia: Secretaria del Ayuntamiento

Area de Adscripcion: Coordinacién Municipal del Subsidio para la Seguridad
en los Municipios

A quien Reporta: Coordinacién

A quien supervisa: N/A

Especificacién del Puesto:
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Escolaridad: Preparatoria o Carrera Técnica
Conocimientos: Conocimientos en la rama de administracion, contabilidad,

relaciones publicas, Manejo de Office,equipo de oficina.

Habilidades: Toma de decisiones, capacidad de analisis y sintesis, solucion de

problemas, manejo de conflictos, orientacion al éxito del equipo,
administracion del tiempo, tolerancia al estrés, seguimiento de
normas, orden y limpieza, observacion y actitud de servicio.

Descripcion de funciones del puesto:

Elaborary dar seguimiento al plan de evaluaciones y cursos del afio vigente.

Solicitar cotizacion de evaluaciones y cursos a Concertar con el Centro Estatal de Control y Confianza.
Evaluar al personal de la corporacién policial, iniciando por los altos mandos, medios y personal
operativos en términos de control de confianza, asi como para el ingreso y permanencia de las y los
elementos de la institucion policial.

Solicitar CV de instructores certificados.

Elaborar la Programacién de evaluaciones y cursos del afio vigente, coordinandose con Servicio
Profesional de Carrera y Direccion Operativa para su realizacion.

Coordinar las evaluaciones y cursos.

Presentar a la persona titular de la Unidad para su conocimiento y aprobacidn, los programas y cursos.
Auxiliar a Servicio Profesional de Carrera Policial en la supervision y necesidades de los objetivos de
Profesionalizacion.

Presentar a la persona titular de la Unidad para su conocimiento, el reporte de avance del mes segun
metas establecidas con el Centro Estatal de Control y Confianza.

Dar informacién de los cursos a Servicio Profesional de Carrera Policial.

Se solicita listado de integrantes a tomar el curso, conforme a la programacion.

Desarrollar las demas funciones que le sean conferidas por su autoridad inmediata superior con base
en la normatividad vigente.

Gestionar el pago de la Academia o instancia capacitadora y del Centro de Control de Confianza.
Desarrollar las demas funciones que le sean conferidas por su autoridad inmediata superior con base
en la normatividad vigente.

Revisar las constancias que emite la instancia capacitadora al concluir los cursos de capacitacion.
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Coordinacion de Equipamiento e Infraestructura.
Objetivo del Puesto:
Coordinar las actividades referentes al equipamiento basico para el personal operativo que comprende, entre
otros, armamento, uniformes, equipo de proteccion personal y vehiculos, de acuerdo al catalogo de

conceptos.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Coordinacién de Equipamiento e InfragstructuraNombre de la
Dependencia: Secretaria del Ayuntamiento
Area de Adscripcion: Coordinacién Municipal del Subsidio para la Seguridad
en los Municipios
A quien Reporta: Coordinacion
A quien supervisa: N/A Especificacion del Puesto:
Escolaridad: Preparatoria o Carrera Técnica
Conocimientos: Conocimientos en la rama de administracion.
Relaciones publicas, manejo de Office, equipo de oficina.
Habilidades: Toma de decisiones, capacidad de analisis y sintesis,solucion

de problemas, manejo de conflictos, orientacion al éxito del equipo,
administracion del tiempo, tolerancia al estrés, seguimiento de
normas, orden y limpieza, observaciony actitud de servicio.

Descripcion de funciones del puesto:

e Principales funciones como Coordinacién de Equipamiento

e Participar en las comisiones de trabajo que se le confieran, conforme al programa anual de trabajo
en su area de adscripcion.

e Investigacion de mercado.
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Proceso de Licitaciones.
Responsable del equipamiento basico para el personal operativo de la corporacidén municipal.
Responsable de la recepcidn de uniformes es un lapso de 45 dias habiles.

Al momento de la recepcion de uniformes, calzado, camionetas, etc., checando el control de calidad
establecido de acuerdo con el Manual de Identidad para los Municipios.

e Desarrollar las demas funciones que le sean conferidas por su autoridad inmediata superior con base
en la normatividad vigente.

e Proceso de pago a proveedores.

e Desarrollar las demas funciones que le sean conferidas por su autoridad inmediata superior con base
en la normatividad vigente.

e Recibiry revisar los bienes adquiridos con recurso FORTAMUN.

Principales funciones como Coordinacion de Equipamiento e Infraestructura

Verificacion de las acciones de infraestructura.

Reunir la documentacién que acredite que el predio es propiedad del municipio.

Supervisiéon de avances de obra, asi como su envio al sistema nacional deseguridad publica.
Coordinacion con Obras Publicas y Contraloria del Municipio.

Al finalizar el proyecto se realiza el acta de entrega de la obra.

Cotizaciones en general de la Infraestructura de seguridad publica.

Desarrollar las demas funciones que le sean conferidas por su autoridad inmediata superior con base
en la normatividad vigente.
e Proceso de pago a contratistas.

Auxiliar de Reclutamiento.

Objetivo del Puesto:

Promover y efectuar el reclutamiento de las y los aspirantes a policia preventivo y policias viales, con
la finalidad de incrementar el estado de fuerza operativo de las institucionesde seguridad publica del
municipio.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Auxiliar de Reclutamiento Nombre
de la Dependencia: Secretaria del Ayuntamiento
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Area de Adscripcion: Coordinacion Municipal del Subsidio para la Seguridad
en los Municipios
A quien Reporta: Coordinacion
A quien supervisa: N/A
Especificacién del Puesto:
Escolaridad: Preparatoria o Carrera Técnica
Conocimientos: Conocimientos en la rama de administracion,
contabilidad,
Relaciones publicas, manejo de Office, equipo deoficina.
Habilidades: Toma de decisiones, capacidad de andlisis y sintesis, solucién de
problemas, manejo de conflictos,

orientacion al éxito del equipo, administracion del tiempo,
tolerancia al estrés, seguimiento de normas, orden y limpieza,
observacion y actitud de servicio.

Descripcion de funciones del puesto:

Brindar informacion a las y los interesados en pertenecer a las instituciones policiales.

Recibir y revisar la documentacion de aspirantes.

Integrar los expedientes para consulta ante el REP (Registro Estatal Policial).

Enviar los expedientes completos para las evaluaciones de control y confianza.

Elaborar y recopilar los datos personales de cada aspirante para el llenado del formato de la matriz

bancaria, con la finalidad de tramitar su tarjeta para el pago de beca.

e Acudirala Academia de Policia de Torredn para realizar la entrega de tarjetas del pago de beca, asi
como el contrato correspondiente a cada aspirante.

e Realizar los oficios de baja cuando es necesario y remitirlo al &rea de Egresos para cancelar el pago
de beca.

e Entregar al area de egresos el soporte correspondiente para el pago de becas quincenal de las y los
aspirantes a policia, (listas de asistencia, lista de recibido de pago de beca, reporte de actividades.
evidencia fotogréfica).

e Desarrollar las demas funciones que le sean conferidas por su autoridad inmediata superior con base

en la normatividad vigente.
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Enlace de Transparencia y POA’s.Objetivo del Puesto:

Gestionar la observancia de la normatividad en materia de Transparencia y Proteccion de datos personales
en la dependencia que representa, incluyendo la generacién de informacién, su integracion, disposicién,
clasificacion y respuesta a todo tipo de solicitudes de acceso a la informacion publica y elaborar el proyecto
del gasto corriente (POA), de la Coordinacion, dar seguimiento al cumplimiento y alimentar la plataforma de

POA’s

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Enlace de Transparencia y POA’s

Nombre de la Dependencia: Secretaria del Ayuntamiento

Area de Adscripcion: Coordinacion Municipal del Subsidio para la Seguridad
en los Municipios

A quien Reporta: Coordinacion

A quien supervisa: N/A

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Preparatoria o Carrera Técnica

Conocimientos: Conocimientos en la rama de administracion, contabilidad,
relaciones publicas, Manejo de Office,equipo de oficina.

Habilidades: Toma de decisiones, capacidad de analisis y sintesis, solucion de

problemas, manejo de conflictos, orientacién  al éxito del
equipo, administracion del tiempo, tolerancia al estrés, seguimiento
de normas, orden y limpieza, observacidn y actitud de servicio.

Descripcion de funciones del puesto:

e Llevar a cabo el procedimiento para la clasificacion de la formacion publica comoreservada,

confidencial y/o inexistencia de la informacién.

e Generar las versiones publicas de la informacion que sea clasificada.
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e Mantener actualizado el portal de transparencia y los requisitos de informacion publica relacionados
a la Dependencia.

e Asesorar a las y/o los responsables de la informacién publica de la dependencia respecto a las
formas y plazos para atender los requerimientos de Transparencia.

e Participar en los procesos de capacitacion y talleres de trabajo que convoque la Unidad de
Transparencia Municipal.

e Proteger los datos personales contenidos en la informacion publica que se generen en la
Dependencia.

e Atender las solicitudes de Derechos ARCO que interpongan a la dependencia.

e Elaborar los Avisos de Privacidad correspondientes a la dependencia.

Garantizar que en la Dependencia se registren las cartas de consentimiento de publicacién de Datos

Personales en los tramites, servicios o programas que lo requieran.

Gestionar la correcta operacién, conservacion de los archivos fisicos en la dependencia

Procesar la informacion publica de la Dependencia, a fin de optimizarla con un formato abierto.

Orientar a la ciudadania que en materia de Transparencia requiera de informacién de la dependencia.

Desarrollar las demas funciones que le sean conferidas por su autoridad inmediata superior con base

en la normatividad vigente.

e Y demas sefialadas en el Reglamento Municipal de Transparencia.

Principales Funciones como Enlace de POA’s

e Elaborar el proyecto del gasto corriente (POA), de la Coordinacion, dar seguimiento al cumplimiento
y alimentar la plataforma de POA" s

e Integrar el programa y calendarizacion anual de metas.

e Analizar el grado de cumplimiento del Programa Operativo Anual de la Coordinacién con base en
los reportes de los avances fisicos mensuales y trimestrales, y generar el reporte de avances fisico-
financieros correspondiente.

e Formular e integrar la Matriz de Indicadores de Resultados (MIR), asi como los mecanismos para su
control y seguimiento.

e Colaborar en los trabajos que solicite la Direccion de Programacion y Presupuesto y proporcionar la
informacién que requiera.




CODIGO DGSRA-MOR-026

Eﬂ Manual de Organizacion
__TORREON Secretaria del Fecha de elaboracion:
'%EESEF Republicano
Ayuntamiento. No_de Revision:

Fecha de revision:

Si por exigencias de construccion gramatical, enumeracion, orden u otra circunstancia, eltexto de este
documento emplea el género masculino, debera interpretarse ello en sentido igualitario, de modo que
prevalezca la equidad entre géneros.




