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INTRODUCCION

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de comunicacion
y coordinacion para registrar y transmitir ordenada y sistematicamente tanto la informacién
de una organizacion (antecedentes, legislacion, estructura, objetivos, politicas, sistemas,
procedimientos, etc.) como las instrucciones y lineamientos necesarios para que
desempefie mejor sus tareas, esto de acuerdo a Franklin (2004, p.170)

Los manuales administrativos son importantes para las instituciones debido a que a través
de los mismos se delimitan claramente responsabilidades y autoridad. Hoy en dia contar
con dichos manuales es de toral importancia ya que en ellos esta descrita de manera
general la organizacién, ademas de que su uso interno ayuda a minimizar los conflictos
internos, establece responsabilidades, divide el trabajo y fomenta el orden. Sirven como
piedra angular para la implementacién de otros sistemas organizacionales, tales como:
evaluaciones al desempefio, establecimiento de politicas salariales, desarrollo de planes
de carrera, por mencionar algunos.

La necesidad de contar con los manuales administrativos, mas alla de la obligacién derivada
por un ordenamiento legal (para el caso de la administracion publica es una obligacién que
no puede omitir) se debe al orden que éstos imprimen a la actividad de las instituciones,
limita el crecimiento desordenado de funciones y operaciones y facilita la actuacién del
recurso humano y soporta el control y coordinacién de las actividades ya que funge como
fuente constante de informaciéon que ayuda a coordinar la realizacién del trabajo de las
areas.

Para la elaboracion de un manual de organizacion es muy importante la constante y total
participacion de los directivos, desde la planeacién hasta la autorizacién del mismo. Es
importante no omitir que los manuales administrativos no son estaticos, son tan dinamicos
como la madurez de los procesos, objetivos, metas, proyectos y actividades, van
cambiando a lo largo del tiempo, es por eso que deben ser revisados, modificados (en su
caso) al mismo tiempo que las exigencias de la institucién. En ese sentido, los titulares de
las dependencias deberan informar oportunamente a los responsables de elaborar el
manual de organizacion, en este caso a la Direccion de Planeacién para el Desarrollo
Municipal sobre todo cambio en torno a las actividades o responsables de proporcionar un
servicio al publico o de apoyo interno, con el objeto de que se realicen las adecuaciones
correspondientes.

Una vez aprobado el presente manual es muy importante que se dé a conocer a todo el
personal y sea puesto a su disposicion. Asi también, sera incorporado a la pagina de
internet de la administracién publica municipal, con el fin de proveer a la ciudadania libre
acceso a la informacién organizacional de la dependencia de su interés.

ﬂ Pégina 5 de 325
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El presente Manual General de Organizaciéon y Funciones tiene como objetivo primario
integrar en un sélo documento de forma ordenada y sistematica, la informacién sobre los
antecedentes, marco legal, atribuciones, organizacion, objetivo y funciones de la
Presidencia Municipal de Coroneo, Guanajuato, asi como de sus unidades administrativas
centralizadas, de igual forma pretende ser un documento que defina y establezca los niveles
jerarquicos, lineas de autoridad y responsabilidad, todos ellos elementos necesarios para
el correcto funcionamiento organizacional.

Es de suma importancia que la administracién del municipio esté centrada en la correcta
distribucion del trabajo a fin de evitar sobrecargas de trabajo y duplicidad de funciones, es
asi que este documento define, describe y ubica los objetivos y funciones de cada puesto y
areas administrativas, asi mismo identifica las lineas de comunicacién que permiten una
adecuada interrelacién entre las dependencias administrativas.

De igual forma este documento contribuye en la orientacién del nuevo personal para que,
mediante él pueda conocer la finalidad, sus origenes, su estructura y la generalidad de los
puestos, de una manera clara y sencilla, facilitando asi su incorporacién a las distintas
unidades.

Es importante sefialar que este documento debe mantenerse en actualizacién, razén por la
cual se mencionan los principales motivos que causan u originan una actualizacion:

I. Se reforme, modifique o adicione algin ordenamiento legal que implique la adecuacién de
procesos de trabajo, areas o atribuciones.

. Cuando se realicen mejoras a los procesos, procedimientos o funciones de cualquiera de
las areas que lo integran.

lll. Cuando, por establecimiento de alguna estrategia, meta o proyecto, se haga necesario -
la definicién de un nuevo proceso, procedimiento, estructura o puesto.

Estas son las principales causas de actualizacion del presente documento, sin embargo, es
necesario que se realice una revisién por lo menos una vez cada afio a efecto de dar orden
al desarrollo de las areas.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

El lugar que ahora ocupa el municipio, fue un asentamiento otomi, era un centro religioso
muy importante de la regién. Coroneo significa "lugar entre cerros" en idioma otomi proviene
de Corubu-ec que significa "Lugar que se rodea", pues el poblado se encuentra ubicado en
la cuna de una loma y es circundado por algunos cerros.

La poblacién fue fundada en 1537 por el pueblo Otomi, tras lograr quitarle el control de la
region a los purépechas. Posteriormente la poblacion fue asimilada al dominio espaiiol con
la fundacién de un convento de la orden franciscana. En 1572 se le concedi6 a la localidad
el grado de pueblo. Estuvo integrada a la alcaldia de Celaya. En 1885 la poblacién pasé a
ser parte del municipio de Jerécuaro. En 1891 es creado el municipio de Coroneo, con la
localidad homénima como su cabecera. El 9 de marzo de 1946 el presidente de
México, Manuel Avila Camacho, inaugura el sistema de servicio eléctrico del pueblo. En
1984 la localidad recibe la categoria de ciudad. Josefa Ortiz Guerrero (Cronista Municipal).

ul f
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MARCO LEGAL

Leyes

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato.

Ley Federal del Trabajo.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Mejora Regulatoria.

Ley General de Proteccién Civil. '

Ley General de Salud.

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente.

Ley General para la Preservacion y Gestion Integral de los Residuos.

Ley de Coordinacion Fiscal.

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

Ley para el Gobierno y Administracién de los Municipios del Estado de Guanajuato.
Cddigo Civil para el Estado de Guanajuato.

Codigo de Procedimiento y Justicia Administrativa para el Estado y Los Municipios de
Guanajuato.

Cddigo Fiscal para el Estado de Guanajuato.

Codigo Penal para el Estado de Guanajuato.

Cadigo Territorial para el Estado y los Municipios de Guanajuato.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado y los Municipios de
Guanajuato.

Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato.

Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato.

Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Guanajuato.

Ley de Ingresos para el Municipio de Coroneo, Guanajuato.

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado y los Municipios de Guanajuato.

Ley de Movilidad para el Estado de Guanajuato.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma para el Estado y los
Municipios de Guanajuato.

Ley de Planeacion para el Estado de Guanajuato.

Ley de Proteccion Civil para el Estado de Guanajuato.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados para el
Estado de Guanajuato.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del Estado y de los Municipios.

Ley para el Gobierno y Administracién de los Municipios del Estado de Guanajuato.

Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado y Los Municipios de
Guanajuato.

Ley para La Proteccion y Preservacién del Ambiente del Estado de Guanajuato.

Etc.
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Reglamentos

Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Coroneo, Gto.
Reglamento Interior del Ayuntamiento de Coroneo, Gto.

Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Coroneo, Gto.

Reglamento del Servicio de Alumbrado Publico para el Municipio de Coroneo, Gto.
Reglamento del Servicio Publico de Panteones para el Municipio de Coroneo, Gto.
Reglamento de Justicia Civica para el Municipio de Coroneo, Gto.

Reglamento Interior de la Procuraduria Auxiliar de Coroneo, Gto.

Reglamento Organico Municipal de Coroneo, Guanajuato.

Reglamento de Bebidas Alcohdlicas para el Municipio de Coroneo, Gto.

Reglamento Interno del Juzgado Administrativo Municipal del Municipio de Coroneo, Gto.
Reglamento del Consejo Municipal de las Personas Adultas Mayores del Municipio de
Coroneo, Guanajuato.

Reglamento para Garantizar el Derecho de Manifestacién en el Municipio de Coroneo,
Gto.

Reglamento Interior de la Casa de la Cultura del Municipio de Coroneo, Gto.

Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Coroneo, Gto.

Reglamento Municipal de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado, Saneamiento,
Tratamiento y Disposicién, Uso y Reuso de Aguas Residuales para el Municipio de
Coroneo, Gto.

Reglamento del Consejo de Consulta y Participaciéon Ciudadana de Coroneo, Gto.
Reglamento Interno de la Contraloria Municipal de Coroneo, Gto.

Reglamento de Mercados y Uso de la Via Publica para el Comercio del Municipio de
Coroneo, Gto.

Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales del Municipio de Coroneo, Gto.

Reglamento de Proteccion Civil para el Municipio de Coroneo, Gto.

Reglamento de Transito para el Municipio de Coroneo, Gto.

Reglamento del Rastro Municipal de Coroneo, Gto.

Reglamento de Peritos Fiscales para el Municipio de Coroneo, Gto.

Reglamento de la Direccién de Planeacion para el Desarrollo Municipal de Coroneo, Gto.
Reglamento de Proteccion Integral de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes para
el Municipio de Coroneo, Gto.

Reglamento del Consejo de Planeacién para el Desarrollo Municipal (COPLADEM) del
Municipio de Coroneo, Gto.

Reglamento del Archivo General del Municipio de Coroneo, Gto.

Reglamento del Consejo de Honor y Justicia de los Cuerpos de Seguridad Publica del
Municipio de Coroneo, Gto.

Reglamento de Establecimientos Mercantiles, de Servicios y Espectaculos Publicos para
el Municipio de Coroneo, Gto.

Reglamento para la Proteccién del Ambiente y Preservacion Ecolégica para el Municipio
de Coroneo, Gto.

Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Coroneo, Gto. //Vl
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Reglamento para la Entrega Recepcién de la Administracién Publica del Municipio de
Coroneo, Gto.

Reglamento para la Proteccién de los Animales Domésticos del Municipio de Coroneo,
Gto.

Reglamento de los Separos Preventivos para el Municipio de Coroneo, Gto.
Reglamento para los Delegados Municipales de Coroneo, Gto.

Reglamento Interno del Consejo Municipal Rural del Municipio de Coroneo, Gto.
Reglamento de Limpia para el Municipio de Coroneo, Gto.
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Otra Normatividad Municipal

Disposiciones Administrativas de Recaudacion para el Municipio de Coroneo, Gto. para el
Ejercicio Fiscal 2025.

Lineamientos de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Financiera para el Ejercicio Fiscal
2025 de Coroneo, Gto.

Disposiciones Administrativas para la Aplicacién del Gasto de la Administracion Publica
Centralizada del Municipio de Coroneo, Gto. aplicables al Ejercicio Fiscal 2025.
Disposiciones Administrativas para el Ejercicio de los Recursos de la Partida Gastos de
Transicién de la Administracién Publica Municipal de Coroneo, Gto.

Codigo de Etica de las y los Servidores Publicos de la Administracién Publica Municipal de
Coroneo, Gto.

Codigo de Conducta de las y los Servidores Publicos del Municipio de Coroneo, Gto.
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ESTRUCTURA ORGANICA
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Procuraduria Auxiliar
Unidad de Transparencia
Unidad de Archivos
Cronista Municipal

Juzgado Administrativo Municipal
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FILOSOFIA INSTITUCIONAL

MISION:

“Ser un gobierno cercano, transparente y comprometido con el bienestar de la
ciudadania, que trabaja de manera colaborativa para garantizar un desarrollo sostenible e
inclusivo en el Municipio de Coroneo, Guanajuato. Nuestra administracion promueve la
participacién activa, la equidad, y el respeto por la dignidad humana, respondiendo con
resultados a las necesidades de la poblacién para mejorar su calidad de vida y fortalecer el
tejido social”.

VISION:

“Coroneo sera reconocido como un municipio modelo en gobernanza inclusiva,
innovacién social y sostenibilidad. A través de la participacion ciudadana, el fortalecimiento
de los valores comunitarios y una administracién eficiente, lograremos un desarrollo
equilibrado que preserve nuestras tradiciones culturales, impulse la economia local y
garantice la justicia social. Nuestro compromiso es construir un futuro préspero, resiliente y
solidario, donde todos los habitantes encuentren oportunidades para crecer y prosperar’.

VALORES:

Transparencia y Rendicién de Cuentas: Promovemos un gobierno abierto, accesible
y responsable que garantiza el acceso a la informacién y cumple con los compromisos
asumidos hacia la ciudadania.

Eficiencia: Optimizar los recursos humanos, financieros y materiales para dar cabal
cumplimiento a las responsabilidades asignadas y trabajar en equipo para lograr los
objetivos de la administracion publica municipal. ”

Pégina 17 de 326

M

§3
f




-ml'r MANUAL GENERAL DE ORGANIZACIGN Y FUNCIONES.
CRONES

i
=
e

Inclusién y Equidad: Trabajamos para eliminar barreras sociales y garantizar
oportunidades equitativas para todos, priorizando a los grupos mas vulnerables y
respetando la diversidad en todas sus formas.

Respeto a la Dignidad Humana: Cada accién del gobierno se fundamenta en el
respeto incondicional por la dignidad de todas las personas, garantizando un trato justo,

digno y humano.

Compromiso Social: Nuestro trabajo esta guiado por una genuina voluntad de servir,
aportando soluciones efectivas que mejoren la calidad de vida de los habitantes de

Coroneo.

Trabajo Colaborativo: Fomentamos la colaboracién entre los actores sociales,
comunitarios y gubernamentales, entendiendo que el esfuerzo colectivo es esencial para
lograr un impacto positivo duradero.

Empatia y Cercania: Escuchar y comprender las necesidades de los habitantes,

priorizando soluciones que estén alineadas con sus realidades y aspiraciones.

Integridad y Etica: Actuamos con honestidad, justicia y ética en cada decision y
accion, erradicando cualquier forma de corrupcion o discriminacion.

]

y
M ;

M

47

G g 6



it E
'@.‘ & MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.
s | CORONEO

Con conviccién y compromiso, la Administracion Publica Municipal se alinea a los
preceptos del Decalogo del Gobierno de la Gente que es promovido desde el Gobierno del
Estado de Guanajuato.

1. Nunca olvidemos por quienes estamos aqui, tenemos la responsabilidad de servir
gracias a la confianza que nos dio la gente. Despierta cada dia con agradecimiento
optimismo, recordando que nuestra misidn es responder a la esperanza que han puesto en
nuestras manos.

2. El mayor derecho es la dignidad humana, en este gobierno garantizamos respeto,
bienestar y trato digno para todas las personas, priorizando a quienes mas nos necesitan.
No permitimos ningun tipo de discriminacion o violencia por accién u omisién en cualquiera
de sus formas.

3. Haz que cada dia valga, esta es la oportunidad para hacer las cosas de manera
diferente. Estamos en una posicion en la que una genuina voluntad de ser Util y encontrar
la forma de ayudar a los demas es lo mas importante. EI momento te eligi6, aprovéchalo.

4. Menos ventanillas, mas ciudadania, las personas que no pueden llegar a nosotros
son las que mas nos necesitan. Nuestra prioridad es asegurarnos de llegar a cada rincén,
tocar cada puerta y estar presente en la vida de la gente mas vulnerable para transformar
positivamente su realidad.

5. El nuevo decir es el hacer, nuestra palabra es nuestra esencia, al ser parte de
este Gobierno, hemos aceptado cumplir cada promesa que hacemos, entregarle a nuestra
gente resultados tangibles, cuentas claras y convertir a Guanajuato en un mejor lugar para
crecer y para vivir.

6. Somos el ejemplo de la cultura del esfuerzo, tu herramienta mas poderosa es la
conviccion de dar lo mejor de ti. No elijas la solucién mas facil, sino la mejor. El trabajo duro,
la dedicacion, la perseverancia y la resiliencia son el camino para dejar huella y alcanzar
las mayores metas.
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7. Todas las voces deben ser escuchadas, en este Gobierno sabemos que la mejor
forma de tomar decisiones y resolver conflictos es escuchando, para entender y
comprender las necesidades de las personas es vital dar nuestro respeto, interés, confianza
y empatia a todas las voces.

8. Cero tolerancia a la corrupcion, a la violencia laboral, el acoso y hostigamiento
sexual, servir no es un trabajo, es un llamado que le da proposito a nuestra propia vida. En
este Gobierno honramos este llamado con integridad, iguaidad, honestidad y transparencia,
reflejando en cada accién nuestro compromiso para erradicar todo acto de corrupcién, de
violencia laboral, de acoso y hostigamiento sexual.

9. Trabajando en equipo somos imparables, la mejor administracién publica es la
que no se ve, en este Gobierno no hay lugar para banalidades, egos ni apariencias. El bien
mayor es el colectivo y nuestra mayor satisfaccion es servir, porque el unico protagonista
es el resultado del trabajo en equipo.

10. Tu eres el rostro del nuevo comienzo, en el servicio publico tenemos la gran
posibilidad de mejorar la vida de las personas. Es nuestro deber ser ejemplo de los
propdsitos mas nobles del servicio publico y de lo que este nuevo comienzo representa
dentro y fuera de las oficinas.

2
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SECRETARIA PARTICULAR

PERFIL DEL PUESTO

Nombre del puesto [Secretario Particular

Nivel Titular de area
\Unidad Presidencia Municipal
HPue_st_o al que reportaPresidente Municipal

ESCOLARIDAD

P&'re_a - Nivel "~ lerado "~ mportancia

HEconémico-Administrativa Carrera Técnica, Titulado Deseable

| T.S.U. o Licenciatura | -
CONOCIMIENTOS

?r;f\_re—a de conocimiento ~ |Dominio N Importancia

]'Administracién publica Alto Indispensable

IManejo de correspondencia Alto Indispensable
EXPERIENCIA

lAreas de experiencia laboral ’Aﬁo_; o

requeridos

Administracién publica y politicas publicas 2 afios P

Control de agendas y manejo de correspondencia 1 afio '_ %{
CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO \\\k

Capacidad gerencial Dominio Importancia

Honestidad Alto Indispensable \3?4—

Respeto Alto Indispensable / v

Responsabilidad Alto Indispensable

[Trabajo en equipo Alto Indispensable :

- — Pagina 25 de 326 \




£

;)

= MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.
CORONEO

i
&1

‘Capacidad técnica - [Dominio Importancia

|

Capacidad organizativa Alto Indispensable

Visién de servicio Alto Indispensable

Administracion publica Alto Indispensable
ENTORNO OPERATIVO

|"I'ipo de relacion |interna F( Externa IX

‘ Interna: Con todas las dependencias de la administracion
publica a efecto de dar seguimiento a los acuerdos del

Presidente Municipal, asi como a las peticiones ciudadanas.

Externa: Con la ciudadania en atencién a peticiones.

DATOS GENERALES

Puesto: Secretario Particular M
Dependencia: Presidencia Municipal
Jefe inmediato: Presidente Municipal

OBJETIVO

Organizar, supervisar, planear y llevar la agenda del Presidente Municipal en la atencién de
giras de trabajo y audiencias, asi como coordinar las acciones administrativas que aseguren
una eficiente asistencia técnica, mantener un enlace eficaz con los integrantes del
Ayuntamiento y transmitir indicaciones del Presidente Municipal a los servidores publicos
de la administracion publica municipal.

FUNCIONES

Il. Recibir y canalizar los asuntos de la correspondencia oficial, previo acuerdo con el
Presidente Municipal;

I. Organizar y coordinar las audiencias del Presidente Municipal; /\/% %

lll. Coordinar las relaciones publicas del Presidente Municipal;
IV. Supervisar el uso de la imagen institucional de la administracion publica;

V. Coordinar la logistica de las giras y eventos oficiales a los que asista el Presidente
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Municipal;

VI. Coordinar la atencién ciudadana, asi como la recepcién, sistematizacién, turno y
contestacioén a las peticiones de los ciudadanos;

VII. Gestionar con los tres érdenes de gobierno, apoyos econémicos en beneficio de la
poblacién vulnerable;

Vill. Atender las solicitudes de audiencia, con el fin de canalizarlas a las areas
correspondientes, en su caso, o proponer incluirlas en la agenda del Presidente Municipal;

IX. Fungir como enlace con los titulares de las dependencias del sector publico para dar
seguimiento y transmitir los acuerdos o instrucciones del Presidente Municipal; y

X. Las demas que se le confieran en otras disposiciones legales aplicables y las que le sean
delegadas por el Presidente Municipal para hacer efectivas las anteriores.
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Secretaria del Ayuntamiento

Estructura Organica

CORONEO
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AYUNTAMIENTO 2024-2027 |
1
PRESIDENTE MUNICIPAL ‘
I
‘ SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO |
DEPARTAMENTO
JURIDICO JUZGADO CIMICO
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FUNCIONES GENERALES
|. Acordar con el Presidente Municipal los asuntos relevantes de la dependencia;

Il. Cumplir con los objetivos, metas y estrategias establecidos en los instrumentos de
planeacioén;

lll. Elaborar, ejecutar y en su caso supervisar los programas y proyectos de las areas
adscritas a la dependencia, de conformidad con los instrumentos de planeacion vigentes y
los programas derivados de estos;

IV. Participar con la Tesoreria Municipal en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto
anual de egresos en los términos de la normatividad aplicable;

V. Dar cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia;

VI. Aplicar medidas de control interno que garanticen el cuidado del patrimonio municipal
asignado, asi como el cumplimiento de los planes, programas, metas y objetivos
institucionales de su competencia;

VII. Participar con la Direccién de Planeacion para el Desarrollo Municipal en la elaboracion
de los manuales de organizacién y procedimientos;

VIII. Ajustar el modelo de comunicaciéon a las directrices que emita la Direccion de
Comunicacién Social;

IX. Establecer acciones de prevencion, correccion o mejora, orientadas al cumplimiento de
objetivos y metas de su dependencia;

X. Informar a la Direccién de Planeacién para el Desarrollo Municipal los avances
correspondientes del Programa de Gobierno que corresponda y demas programas a su
cargo;

Xl. Entregar a la Direccién de Comunicacion Social los avances que les sean requeridos y
el informe anual del estado que guardan los programas y acciones de la dependencia;

XIl. Las demas que se consignen en ordenamientos legales aplicables.
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PERFILES DE PUESTOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

FNom bre del puesto [Secretario del Ayuntamiento
|
|

Nivel Secretario

\Unidad Secretaria del Ayuntamiento
IPuesto al que reportaPresidente Municipal
Puestos a su cargo |Asesor Juridico

Juez Civico

= ——— — = —== =
ESCOLARIDAD

Area Nivel Grado ~ |importancia

Derecho Licenciatura Titulado Indispensable

Administracién Publica Licenciatura Titulado Indispensable

'Ecﬁnémico-Administrativa [Licenciatura Titulado Indispensable
CONOCIMIENTOS

\Krea de conocimiento Dominio Importancia n

Administracion publica Alto Indispensable |_\

Derecho constitucional |Medio Indispensable Q ?j

Planeacion estratégica Medio Indispensable —‘

EXPERIENCIA /{/% %

Areas de experiencia laboral Afios |
|| requeridos |
“Derecho publico, administracién publica y politicas publicas 1 afio minimo J
CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO M
Capacidad gerencial Dominio Importancia ——_|!
I

:IHonestidad Alto Indispensable I ;
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Respeto Alto Indispensable |
Responsabilidad Alto Indispensable |
[Trabajo en equipo Alto Indispensable |
[Empatia Alto Indispensable
Eficiencia Alto Indispensable H
Confianza Alto Indispensable ||
\Capacidad técnica [Dominio Importancia
Capacidad organizativa Alto Indispensable

Visién de servicio Alto Indispensable .
Derecho publico Alto Indispensable .
Administracién publica Alto Indispensable

Externa: Con la ciudadania en atencién a peticiones. ‘

ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacién interna _IX_ ) Fxterna IX ;
|
[interna: Con todas las 4areas y dependencias de Iai
administracién publica a efecto de dar seguimiento a Iog
acuerdos del Ayuntamiento.

DATOS GENERALES

Puesto: Secretario del Ayuntamiento
Dependencia: Secretaria del Ayuntamiento
Jefe inmediato: Presidente Municipal

OBJETIVO

Fungir como enlace y establecer vinculaciéon administrativa para la aplicacion de la politica
interna y externa del Ayuntamiento, asi mismo facilitar la continuidad de acuerdos y
resoluciones del Ayuntamiento, dando certeza juridica a los actos de la administracion,
ejerciendo custodia sobre la documentacion relevante, los ordenamientos, que contribuye
con el resto de las dependencias a construir un municipio seguro, incluyente y competitivo,
que genere calidad de vida para quienes lo habitan y lo visitan.
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FUNCIONES

Ademas de las establecidas en el articulo 137 de la Ley para el Gobierno y Administracién
de los Municipios del Estado de Guanajuato tiene las siguientes:

I. Atender el despacho de los asuntos oficiales en ausencia de la persona titular de la
Presidencia Municipal;

. Implementar programas de actualizacién normativa y supervisar que la reglamentacién
municipal se encuentre vigente y publicada en el sitio web oficial del municipio;

lIl. Brindar asesoria, capacitacién y apoyo juridico a las personas integrantes del
Ayuntamiento, para el debido cumplimiento de sus atribuciones;

IV. Supervisar el cumplimiento de las atribuciones de las areas adscritas a su dependencia;
V. Fungir como enlace de la dependencia en materia de transparencia y mejora regulatoria:
VI. Autenticar la firma de la persona titular de la Presidencia Municipal en los contratos,
convenios y demas actos juridicos que suscriba a nombre y en representacién del

Ayuntamiento;

VII. Gestionar los recursos materiales y financieros que sean necesarios para el correcto
funcionamiento de las areas adscritas a la dependencia a su cargo: y

VIil. Las demas que le sefiale el presente ordenamiento y otras disposiciones juridicas
vigentes.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

'|Nombre del puesto |Asesor Juridico

Nivel Titular de &rea
‘Unidad Secretaria del Ayuntamiento -
rea Departamento Juridico

IPuesto al que reportaSecretario del Ayuntamiento —|
ESCOLARIDAD

Area INivel Grado  |Importancia l

I

ijerecDo Licenciatura Titulado Indispensable |

CONOCIMIENTOS

Area de conocimiento ) '|Dominio Importancia ’ \

Administracién publica Medio Deseable ||

Litigio “J" B Alto Indispensable f
EXPERIENCIA

!?\ﬁ; de experiencia laboral SR Afios requeridos |

Derecho 1 afio minimo |
/Administracion publica 1 afio minimo

CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO /LL{ E

"Capacidad gerencial Dominio Im portancia

Honestidad Alto Indispensable &/
|Respeto Alto Indispensable M

Justicia Alto Indispensable

Responsabilidad Alto Indispensable |

[Eficiencia Alto Indispensable
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Capacidad técnica ~ |pominio Importancia ]

Eapacidad organizativa Alto Indispensable 'i'

i|Derecho publico Alto Indispensable '

ijAdministracién publica Alto Indispensable
ENTORNO OPERATIVO

Interna IX -

Interna: Con todas las areas de la Administracion Publica a
‘ efecto de brindar asesoria juridica.
Externa: Con las personas con las que se tenga relacion|
erivado de demandas o denuncias sobre las cuales se!
jerza la representacion legal del municipio.

Externa I X

“Tipo de relacion

DATOS GENERALES

Puesto: Asesor Juridico

Dependencia: Secretaria del Ayuntamiento
Jefe inmediato: Secretario del Ayuntamiento

OBJETIVO

Contribuir al correcto desempefio de la administracion puablica municipal, asesorando
legalmente al Ayuntamiento y a los titulares de las dependencias de la administracién
municipal.

FUNCIONES

I. Asesorar al Ayuntamiento, asi como a las Dependencias de la Administracién Publica
Municipal centralizada, en los asuntos de naturaleza juridica que le sean solicitados;

ll. Formular las opiniones, dictdmenes o informes que en materia juridica le solicite el/la
Secretario (a) del Ayuntamiento;

[ll. Apoyar al Ayuntamiento y a las Dependencias, en la elaboracion, revision o analisis de
propuestas o iniciativas de reglamentos, acuerdos y disposiciones administrativas, que se
pretendan poner en conocimiento del pleno del Ayuntamiento, cuando le sea solicitado por
escrito;

IV. Auxiliar a la persona titular de la Sindicatura Municipal en la defensa legal de los
intereses municipales ante los tribunales judiciales y administrativos en los juicios en los
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gue el municipio forme parte;

V. Redactar y/o revisar en su caso contratos, convenios y demas actos juridicos que celebre
ellla Presidente (a) Municipal en representaciéon del Ayuntamiento con la Federacion, el
Estado, otros municipios, organizaciones, asociaciones o particulares;

VI. Atender los demas asuntos de indole juridica que sean solicitados por acuerdo del
Ayuntamiento;

VII. Fungir como enlace del 4rea en materia de mejora regulatoria, transparencia y archivo;
y

VIII. Las demas que le sefiale el presente ordenamiento y otras disposiciones juridicas
vigentes.

M
e
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto Nuez Civico l
!

Nivel Titular de 4rea

Unidad Secretaria del Ayuntamiento

Area Juzgado Civico

Puesto al que reportaSecretario del Ayuntamiento

ESCOLARIDAD

\Area ~|Nivel Grado Importancia

|

Derecho _|Licenciatura  [Titulado |ndispensable
CONOCIMIENTOS

/Area de conocimiento IDominio F Importancia
Administracién publica Medio Deseable
Derecho Civil-Penal-Administrativo- Alto Indispensable
Constitucional-MASC

Litigio Alto Indispensable
EXPERIENCIA

Areas de experiencia laboral

Afos requeridos

Derecho

1 afio minimo

‘Administracion plblica

CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

Capacidad gerencial

1 aflo minimo

[Dominio = [Importancia
Honestidad Alto Indispensable
Respeto Alto Indispensable
Justicia Alto Indispensable
Responsabilidad Alto Indispensable
Eficiencia Alto Indispensable
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Evaluacion de control y confianza aprobada | Indispensable

'Capacidad técnica Dominio Importancia

Capacidad organizativa Alto Indispensable

Derecho publico Alto Indispensable

Administracién publica Alto Indispensable
ENTORNO OPERATIVO

i‘Tipo de relacion Interna IX |Externa X

Interna: Con todas las areas de la Administracion Publica a
efecto de brindar asesoria juridica.
Externa: Con la ciudadania a la que se atendera.

DATOS GENERALES

Puesto: Juez Civico

Dependencia: Secretaria del Ayuntamiento
Jefe inmediato: Secretario del Ayuntamiento
OBJETIVO

Impartir Justicia Civica en el municipio.

FUNCIONES

I. Conocer de las infracciones en materia de Justicia Civica y resolver sobre Ila
responsabilidad de las personas probables infractoras;

Il. Aplicar las sanciones que resulten procedentes conforme a lo dispuesto por la Ley de

Justicia Civica del Estado de Guanajuato; %
1. Llevar el control de los expedientes relativos a los asuntos de los que conozca; %Z

IV. Integrar, operar y mantener actualizado un sistema de informacién de antecedentes de
Infractores;

V. Expedir constancias relativas a hechos y documentos contenidos en los expedientes //t ) (
integrados con motivo de los procedimientos de que tenga conocimiento;

VI. Habilitar al personal para suplir las ausencias temporales del Secretario (a) del Juzgado y
Civico;
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VII. Comisionar al personal adscrito al Juzgado Civico para realizar notificaciones y
diligencias;

VIil. Autorizar la devolucion de los objetos y valores de las personas probables infractoras
0 que sean motivo de controversia, a excepcion de aquellos que por su naturaleza sean
peligrosos o que pongan en riesgo la salud o integridad de las personas, tales como
estupefacientes, psicotropicos, enervantes o sustancias toxicas;

IX. Sancionar los convenios de mediacién y conciliacién que celebre y declarar el caracter
de cosa juzgada;

X. Solicitar a las personas servidoras publicas datos, informes o documentos sobre asuntos
de su competencia para mejor proveer;

XI. Conocer de asuntos de su competencia incluso fuera de la sede del Juzgado Civico;

XlI. Fungir como enlace del area en materia de mejora regulatoria, transparencia y archivo;
y

Xlll. Las demas que le confiera el reglamento de la materia y otras disposiciones legales
aplicables.

M
pe
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Tesoreria Municipal

Estructura Organica

!:_91
1 |
i »
amiz | CORONEO
‘ AYUNTAMIENTO 2024-2027 l
|
[ PRESIDENTE MUNICIPAL ‘
T 3
| TESORERO MUNICIPAL ‘
1

‘ SUBTESORERO MUNICIPAL ‘

[
I I | I

JEFATURA DE
JEFATURA DE
CATASTRO E RAMO 33 Y GESTION DE
IMPUESTO LT:SES%%TOL EGREEOS INGRESOS PROGRAMAS NOMINA
INMOBILIARIO
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TESORERIA MUNICIPAL

FUNCIONES GENERALES
I. Acordar con el Presidente Municipal los asuntos relevantes de la dependencia;

Il. Proponer al Ayuntamiento programas relativos a la materia que corresponda de
conformidad con los instrumentos de planeacién;

ll. Cumplir con los objetivos, metas y estrategias establecidos en los instrumentos de
planeacién;

IV. Elaborar, ejecutar y en su caso supervisar los programas y proyectos de las areas
adscritas a sus dependencias de conformidad con los instrumentos de planeacién vigentes
y los programas derivados de estos;

V. Cumplir con los reglamentos y demas normatividad de su competencia,

VI. Participar en consejos, comisiones y comités, en los que de conformidad con las
disposiciones legales y reglamentarias deban formar parte;

VII. Ejecutar, controlar y rendir cuentas del ejercicio del presupuesto asignado para el
desarrollo de los asuntos de su competencia, conforme a las disposiciones y lineamientos
que en materia de ejercicio y control del gasto publico sean implementados;

VIIl. Dar cumplimiento de las obligaciones de la dependencia en materia de transparencia;
IX. Aplicar medidas de control interno que garanticen el cuidado del patrimonio municipal
asignado a la dependencia, asi como el cumplimiento de los planes, programas, metas y
objetivos institucionales de su competencia;

X. Rendir informes al Ayuntamiento y al Presidente Municipal de conformidad con la
normatividad aplicable;

Xl. Participar con la Direccion de Planeacion para el Desarrollo Municipal en la elaboracién M % _

de los manuales de organizacién y procedimientos;

Xll. Ajustar el modelo de comunicacién de la dependencia a las directrices que emita la //
Direccién de Comunicacién Social;

Xlil. Establecer acciones de prevencion, correccién o mejora, orientadas al cumplimiento
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XIV. Informar a la Direccién de Planeacién para el Desarrollo Municipal los avances
correspondientes del Programa de Gobierno que corresponda y demas programas a su
cargo;

XV. Desarrollar en conjunto con las diferentes dependencias de la administracién la
propuesta de inversion del presupuesto basado en resultados; y

XVI. Entregar a la Direccién de Comunicacién Social los avances que les sean requeridos
y el informe anual del estado que guardan los programas y acciones de la dependencia.
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PERFILES DE PUESTOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

'Nombre del puesto

| —
Nivel

Tesorero Municipal I

Puesto al que reporta

[Tesorero |
Unidad Tesorerla Municipal |
Area Presidencia I'

Presidente Municipal

|Puestos a su cargo

Subtesorero

Jefe de Catastro e Impuesto Inmobiliario
Jefe de Inspeccion y Fiscalizacion
Encargado de Egresos

Encargado de Ingresos

Encargado de Ramo 33 y programas
Encargado de Gestion de Nomina

ESCOLARIDAD
Area INivel |Grado  [Importancia =
‘Contabilidad Licenciatura Titulado |Indispensable !
Administracion Publica Licenciatura Titulado  |Indispensable |
Econémico-Administrativo  [Licenciatura __[Titulado  [indispensable |
CONOCIMIENTOS
/Area de conocimiento - Dominio Importancia |
:Contabilidad Gubernamental Alto Indispensable
Administracion publica Alto Indispensable
uDerecho constitucional Alto Indispensable
EXPERIENCIA

Areas de experiencia

laboral Afios requeridos |

“Contabilidad gubernam

ental, finanzas. 3 afnos minimo |

= S — —t
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CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

'Capacidad gerencial Dominio Importancia

iiHonestidad Alto Indispensable

j'Respeto Alto indispensable

Responsabilidad Alto Indispensable !

Trabajo en equipo Alto Indispensable i

|Eﬁciencia Alto Indispensable '

:-|Conﬁanza Alto Indispensable

‘Capacidad técnica "~ |Dominio Importancia ':

It

\Capacidad organizativa Alto Indispensable

Visién de servicio Alto Indispensable

Administracion publica Alto Indispensable
ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion

Interna lx [Externa IX |

" Interna: Con todas las dependencias de la administraciénj
publica a efecto de dar seguimiento al presupuesto de
Egresos y a la Ley de Ingresos del Municipio. &

ntrega de informacion financiera y cuenta publica municipal

Externa: Con autoridades estatales y federales para lal
Iy con la ciudadania en su carécter de autoridad fiscal. l

DATOS GENERALES

Dependencia: Tesoreria Municipal
Jefe inmediato: Presidente Municipal M

Puesto: Tesorero Municipal :k
OBJETIVO K '
Administrar y evaluar la hacienda publica municipal, a fin de garantizar su 6ptimo M '
rendimiento en el cumplimiento de los fines y obligaciones del gobierno y la administracion

municipal, asi como comprobar el correcto ejercicio, destino y aplicacién de la Hacienda
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Plblica Municipal, con apego a la Ley de Ingresos y al presupuesto
FUNCIONES

I. Proponer al Ayuntamiento la politica fiscal y medidas tendientes a incrementar los
recursos de la hacienda publica municipal;

Il. Establecer las directrices y coordinar la elaboraciéon de los anteproyectos anuales del
pronostico de ingresos y presupuesto de egresos que elaboren las dependencias y
entidades de la administracion publica municipal;

Hl. Someter a consideracién del Ayuntamiento anualmente la iniciativa de Ley de Ingresos,
conforme a lo que dispone la normativa de la materia;

IV. Integrar y someter a consideracion del Ayuntamiento anualmente el proyecto de
Presupuesto de Egresos del municipio; |

V. Proponer al Ayuntamiento modificaciones a los presupuestos aprobados, procurando no
afectar los programas de inversion prioritarios;

VI. Plantear ajustes, diferimientos, reducciones o cancelaciones que se deban efectuar al
presupuesto en caso de disminucién de los ingresos pronosticados;

VII. Proponer cuando sea necesario la contratacion de créditos con instituciones publicas o
privadas de conformidad con la normatividad aplicable, asi como ser responsable del
seguimiento y control de la deuda publica municipal;

VIIl. Autorizar el pago de las obligaciones contraidas por el municipio, en funcién de su

disponibilidad financiera;

IX. Autorizar los formatos para declaraciones, manifestaciones o avisos; N § :
X. Condonar total o parcialmente las multas por infraccion a las disposiciones fiscales y

recargos, en términos de la Ley de Hacienda y demas ordenamientos aplicables;

XI. Proponer al Ayuntamiento autorizacién para la cancelacién de créditos incobrables o %
incosteables a favor del municipio, de conformidad con la normatividad aplicable y previo ’
dictamen debidamente fundado y motivado;

Xll. Coadyuvar en los juicios que se ventilen en defensa de los intereses de la hacienda
publica municipal;

Xlll. Conceder prorrogas para el pago de créditos fiscales y en su caso autorizar que estos
sean cubiertos en parcialidades, pudiendo delegar esta facultad, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables;

XIV. Autorizar devoluciones sobre pago de impuestos que realicen los contribuyentes,
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previo dictamen fundado y motivado conforme a la normativa fiscal aplicable;

XV. Emitir los Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina
Presupuestal para cada ejercicio fiscal, estableciendo en estos, las medidas necesarias
para ejercer un mejor control del gasto publico;

XVI. Aplicar las disposiciones de la Ley General de Contabilidad, asi como otras
disposiciones legales, reglamentarias y administrativas aplicables que tengan relacion con
la hacienda publica municipal;

XVI|. Establecer los lineamientos a que se sujetaran las garantias que deban constituirse a
favor del municipio en los actos y contratos que celebre y constituirse como beneficiaria de
estas, conservando la documentacion respectiva y en su caso ejerciendo los derechos que
correspondan;

XVIIl. Coordinar la atencién y solventar las observaciones derivadas de auditorias
practicadas por instancias de fiscalizacion;

XIX. Ejercer las acciones de fiscalizacion, verificacion o inspeccion requeridas para vigilar
el cumplimiento y aplicacidn de los reglamentos municipales;

XX. Supervisar el cumplimiento de las atribuciones a cargo de las areas adscritas a su
dependencia;

XXI. Integrar estados contables de cierre de ejercicio fiscal, conforme a la normativa
aplicable;

XXII. Autorizar los resguardos de bienes muebles a los servidores publicos que los tengan
bajo su responsabilidad;

XXIill. Vigilar la programacion y los pagos a proveedores y contratistas de Ramo 33 y
programas estatales;

XXIV. Realizar el cobro de los dafios al patrimonio municipal ocasionados por accidentes
viales o actos de vandalismo, previo dictamen que realice la dependencia correspondiente,
segun sea el caso;

adecuadamente y se cuente con la documentacion que los acredite;

XXVI. Participar en la celebracion de contratos de uso de bienes muebles e inmuebles
propiedad del municipio;

XXVII. Ejercer y en su caso delegar las facultades administrativas relativas a la expedicion
de ordenes de vista, la facultad econémica-coactiva, mandamientos de ejecucion,
requerimientos y determinacion de contribuciones y sus accesorios, para que se emitan con/
fundamentacién y motivacion, sustanciando la competencia y las formalidades de los actos

) -
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XXV. Elaborar mecanismos para que se identifique a las propiedades municipales \%.a
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administrativos municipales de conformidad con la Ley de Hacienda y los reglamentos en
materia fiscal y/o convenios suscritos con el estado o la federacion;

XXVIII. Autorizar el pago de némina del personal de la administracién publica centralizada;

XXIX. Mantener un registro histérico detallado de las operaciones presupuestarias y
contables realizadas, en términos de la Ley General de Contabilidad;

XXX. Verificar el registro contable de todo ingreso y egreso que tenga el municipio,
conforme a la normativa aplicable;

XXXI. Elaborar la proyeccion del cierre presupuestal de cada ejercicio fiscal;

XXXII. Elaborar, controlar y resguardar los documentos que conforman la cuenta publica
municipal;

XXXIN. Apoyar las dependencias y entidades en la formulacién de sus anteproyectos de
pronéstico de ingresos y presupuesto de egresos;

XXXIV. Llevar el control de las cuentas combustibles y lubricantes y papeleria y Utiles de
oficina para todas las dependencias;

XXXV. Celebrar convenios para pago de impuestos, derechos, productos y
aprovechamientos, cuando asi lo determine la Ley de Hacienda;

XXXVI. Dar seguimiento a la recaudacion de ingresos propios, asi como aquellos que le
correspondan de conformidad con los convenios de coordinacién aplicables;

XXXVII. Elaborar estados financieros trimestrales, controles presupuestales y demas
documentos que integren la cuenta publica de cada ejercicio fiscal; y

XXXVIIl. Supervisar los registros en el sistema de contabilidad, para verificar su
procedencia u ordenar correcciones en su caso.

#
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

'Nombre del puesto

Subtesorero Muﬁcip:l

"Nivel Subtesorero
Jl_Jrnidag Tesoreria Municipal B -
\Area Subtesoreria

'Puesto al que reportal Tesorero Municipal

ESCOLARIDAD
Area Nivel ~ lerado |Importancia
[bontabilidad Licenciatura Titulado Deseable
‘Administracion Publica Licenciatura Titulado Deseable
Administracion ~~[Licenciatura ~ [Titulado  [Deseable
CONOCIMIENTOS
‘Area de conocimiento Dominio Importancia

Contabilidad Gubernamental

Alto

Indispensable

i
iAdministracién publica

EXPERIENCIA

Areas de experien=cia_labc_>ral_ o

Alto

Indispensable

lmAﬁos requeridos

Contabilidad gubernamental, finanzas.

CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

|3 aflos minimo

Capacidad gerencial IDominio Importancia
Honestidad Alto Indispensable
Respeto Alto Indispensable
Responsabilidad Alto Indispensable
Trabajo en equipo Alto Indispensable
Eficiencia Aito Indispensable

G g G
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[ié?pacidad técnica Dominio Importancia
;;Capacidad organizativa Alto Indispensable
:_\/isién de servicio Alto Indispensable
Administracién publica Alto Indispensable
ENTORNO OPERATIVO

“Tipo de relacion Interna Ix ’Externa |)<

Interna: Con todas las dependencias de la administracién,:-
publica a efecto de dar seguimiento al Presupuesto de
Egresos y a la Ley de Ingresos del Municipio.

Externa; Con autoridades estatales y federales para lal
lentrega de informacién financiera y cuenta publica municipal
y con la ciudadania en su caracter de autoridad fiscal.

DATOS GENERALES

Puesto: Subtesorero Municipal
Dependencia: Tesoreria Municipal
Jefe inmediato: Tesorero Municipal

OBJETIVO

Apoyar al Tesorero Municipal en la administracion de la hacienda publica municipal, a fin
de garantizar su 6ptimo rendimiento en el cumplimiento de los fines y obligaciones del
gobierno y la administracion municipal.

FUNCIONES

I. Gestionar la instalacion y en su caso operar el Sistema Municipal de Contabilidad
Gubernamental en los términos de la Ley General de Contabilidad, los acuerdos del
Consejo Nacional de Armonizacién Contable y demas disposiciones juridicas aplicables;

Il. Realizar las actividades que correspondan en materia de control patrimonial y llevar el
registro contable, catalogo e inventario de los bienes muebles e inmuebles de propiedad
Municipal y mantenerlo actualizado, conforme a lo dispuesto en la Ley General de
Contabilidad;

lll. Organizar, sistematizar y proporcionar a la Unidad de Transparencia para su difusion la
informacion financiera que se genere en los términos de la Ley General de Contabilidad;

Pégina 48 de 325

x




| m
g” i MANUAL GENERAL DE ORGANIZACIGN Y FUNCIONES.
= (| SORONED

C— oy
COmONEQ, GTO.
P

IV. Elaborar y proporcionar a la Unidad de Transparencia para su difusion los documentos
dirigidos a la ciudadania, mediante los cuales se explique el contenido de la informacion
financiera de acuerdo a las normas de estructura y contenido que establecen las
disposiciones normativas aplicables;

V. Procesar los registros de las operaciones presupuestarias y contables de las
dependencias, verificando su correcta aplicacién conforme a la normatividad aplicable y
disponibilidad presupuestal, emitiendo mensualmente informes presupuestales al respecto;

VI. Solicitar a las dependencias y entidades la informacién o documentacion que se requiera
para integrar la informacién financiera trimestral y de la cuenta publica;

VII. Coadyuvar en la contestacion de las observaciones derivadas de Ia revisién a la cuenta
publica municipal, para dar respuesta a los 6rganos fiscalizadores;

VIII. Revisar que los registros de la némina correspondan con el clasificador por objeto del
gasto, en apego a lo establecido por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable;

IX. Apoyar al Tesorero Municipal en la elaboracién de propuestas de modificaciones a los
presupuestos aprobados;

X. Coadyuvar en la integracion de la propuesta de Lineamientos Generales de
Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal para cada ejercicio fiscal;

Xl. Elaborar los resguardos de bienes muebles, a los servidores publicos que los tengan
bajo su responsabilidad;

Xll. Integrar y conservar los expedientes de todos los bienes inmuebles de propiedad
Municipal;

XlIl. Determinar los créditos fiscales municipales, las bases de su liquidacion y verificar que \5 \
los contribuyentes cumplan con Ias disposiciones fiscales aplicables su cumplimiento en el \a
domicilio designado;

XIV. Iniciar y aplicar hasta su conclusi6n el procedimiento administrativo de ejecucion para K
hacer efectivos los créditos fiscales y créditos administrativos no fiscales a cargo de los
contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados, cuando dicha facultad le sea

delegada por el Tesorero Municipal; M

XVI. Asesorar a los servidores publicos municipales en cuestiones financieras,
administrativas y de presupuesto;

XVII. Llevar a cabo la revisién de conciliaciones bancarias; /17

XVIII. Revisar las incidencias de personal reportadas por la Oficialia Mayor, para ordenar la %//
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aplicacion de descuentos en la némina correspondiente, cuando asi proceda;
XIX. Supervisar la programacion de pagos a proveedores o contratistas;

XX. Supervisar la realizacién de depésitos por recaudacion:;

XXI. Supervisar la elaboracion de registros de némina y su pago quincenal;

XXII. Supervisar el control, calculo y deposito del fondo de ahorro de los integrantes del
Ayuntamiento, asi como su entrega al final de cada administracién publica;

XXIll. Fungir como enlace de la dependencia en materia de mejora regulatoria,
transparencia y archivo; y

XXIV. Las demas que se le confieran en otras disposiciones legales aplicables y las que le
sean delegadas por su superior jerarquico necesarias para hacer efectivas las anteriores.

Z

5
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto

Jefe de Catastro e Impuesto Inmobiliario

Nivel Titular de area
Unidad Tesoreria Municipal
Area Jefatura de Catastro e Impuesto Inmobiliario

Puesto al que reportaTesorero Municipal

ESCOLARIDAD
Area Nivel " |Grado [Importancia
I
[Contabilidad Licenciatura Titulado Deseable
‘Administracién Publica Licenciatura Titulado Deseable
Administracion Licenciatura Titulado Deseable
CONOCIMIENTOS
‘Area de conocimiento ~ |Dominio "~ importancia _—\‘
Contabilidad Gubernamental Alto Indispensable
‘Administracién publica Alto Indispensable

EXPERIENCIA

iﬁreas dee=xperiencia

laboral

Contabilidad gubernamental, finanzas.

?-\ﬁos requeria H 35%

3 afios minimo H

CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

Confianza

Capacidad gerencial Dominio Importancia @
iHonestidad Alto Indispensable M K
Respeto Alto Indispensable J
Responsabilidad Alto indispensable | /;{ %
Trabajo en equipo Alto Indispensable |
Eficiencia Alto Indispensable "

Indispensable |‘ /

Alto
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Capacidad técnica ~ |Dominio [Importancia |

I:Capacidad organizativa Alto Indispensable

‘Visién de servicio Alto Indispensable .

Administracién publica Alto Indispensable |
ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacién [Interna IX__: [Externa F( i‘

Interna: Con todas las dependencias de la administraciénﬂ
publica a efecto de dar seguimiento al Presupuesto de
Egresos y a la Ley de Ingresos del Municipio.

Externa: Con autoridades estatales y federales para Ia-‘
ntrega de informacién financiera y cuenta publica municipal,
| / con la ciudadania en su caracter de autoridad fiscal. ‘

DATOS GENERALES

Puesto: Jefe de Catastro e Impuesto Inmobiliario

Dependencia: Tesoreria Municipal

Jefe inmediato: Tesorero Municipal

OBJETIVO

Apoyar al Tesorero Municipal en la administracién de la hacienda publica municipal, en
cuanto a lo relativo al catastro municipal e impuesto inmobiliario.

FUNCIONES

|. Elaborar y proponer a la Tesoreria Municipal el pronéstico anual de ingresos en materia
inmobiliaria;

Il. Proponer a la Tesoreria Municipal el proyecto anual de cobro del impuesto predial;

I1l. Mantener actualizado el padrén inmobiliario de propietarios y poseedores del municipio;
IV. Determinar los créditos fiscales derivados de contribuciones inmobiliarias municipales y
de las prestaciones accesorias a estos, dar las bases de su liquidacion y verificar el

cumplimiento a las disposiciones fiscales correspondientes;

V. Llevar el control y la actualizacién de los registros de créditos fiscales en materia

inmobiliaria municipal;
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VI. Requerir a los contribuyentes, responsables solidarios o terceros con ellos relacionados,
en cualquier aspecto de caracter fiscal sobre los impuestos inmobiliarios, para que exhiban
su contabilidad, ya sea en su domicilio, establecimiento o en oficinas municipales a efecto
de llevar a cabo su revisién, en términos de los ordenamientos legales aplicables;

VIl. Ordenar en términos de la legislacién aplicables la practica de avallios o verificaciones
fisicas de bienes inmuebles para determinar los impuestos inmobiliarios y actualizar los
datos de los inmuebles registrados;

VIIl. Aplicar el Procedimiento Administrativo de Ejecucion para hacer efectivos los créditos
fiscales a cargo de contribuyentes, responsables solidarios y demas ohligados, en materia
de impuestos inmobiliarios, cuando dicha facultad le sea delegada por el Tesorero
Municipal;

IX. Expedir constancias de no propiedad, de historia catastral y de las cuentas prediales
existentes en sus archivos;

X. Previa autorizacién del Tesorero Municipal conceder prorrogas para el pago de los
créditos fiscales o para que los mismos sean cubiertos en parcialidades relativos a
impuestos inmobiliarios;

XI. Proponer las tasas o cuotas que se fijaran en materia de impuestos inmobiliarios en la
iniciativa de Ley de Ingresos de cada ejercicio fiscal;

XIl. Revisar, dictaminar y autorizar los avallios que realicen los peritos valuadores fiscales;

—

Xlil. Revisar y en su caso autorizar, los avisos de traslacién de dominio, avallos fiscales y
certificados de no adeudo;

XIV. Tramitar y resolver las inconformidades, asi como los recursos que interpongan los

contribuyentes en materia de Impuestos Inmobiliarios con apoyo del Tesorero Municipal; \

XV. Integrar, conservar y actualizar la informacion catastral del municipio; ﬁ'
XVI. Asignar clave catastral a cada uno de los inmuebles ubicados en territorio municipal;

XVII. Elaborar proyectos de division del territorio municipal en regiones catastrales; M %
XVIIl. Elaborar y mantener actualizada la cartografia catastral del territorio municipal; % |
XIX. Llevar a cabo la identificacién, registro y deslinde de los bienes inmuebles ubicados en /y,

el municipio;

XX. Inscribir los bienes inmuebles en el padrén catastral y mantenerlo actualizado;
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XXI. Expedir certificaciones de claves catastrales, asi como de las manifestaciones, planos
y demas documentos relacionados con viene inmuebles, a solicitud de interesados y previo
pago de los derechos correspondientes;

XXII. Autorizar el registro, refrendo y revocacién del nombramiento de los peritos valuadores
fiscales, mediante acuerdo de la Tesoreria Municipal y conforme al reglamento de la materia
vigente;

XXIII. Autorizar el proyecto de memorias descriptivas para la constitucién del régimen de la
propiedad en condominio;

XXIV. Formular las tablas de valores del suelo y de las construcciones para su inclusién en
la Ley de Ingresos de cada ejercicio fiscal,

XXV. Requerir a las dependencias, a los propietarios o poseedores de predios la
informacién y documentacién necesaria para actualizar el padrén catastral municipal;

XXVI. Verificar la informacién contenida en los avisos de terminacion de construcciones,
instalacion de servicios, apertura de vialidades, cambios de nomenclatura o realizacién de
cualquier obra publica o privada, que cause modificaciones a las caracteristicas de los
predios o sus servicios;

XVII. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el Reglamento de Peritos
Valuadores Fiscales del Municipio de Coroneo, Guanajuato, para que, en su caso, se
apliquen las sanciones que correspondan;

XVIlil. Resguardar el inventario y la base de datos del padrén catastral, de las cartografias
y de los programas fuente de los sistemas catastrales

XXIX. Realizar trabajos de actualizacién de valor de predios y las aclaraciones que
procedan conforme a lo que dispone la Ley de Hacienda;

XXX. Conformar y administrar la infraestructura y datos especiales necesarios para el
catastro multifinalitario; y

XXXI. Las demas que se le confieran en otras disposiciones legales aplicables y las que le
sean delegadas por su superior jerarquico necesarias para hacer efectivas las anteriores.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto
l

Jefe de Inspeccion y Fiscalizacion

Nivel Titular de area |
\Unidad Tesoreria Municipal
Area Jefatura de Inspeccioén y Fiscalizacién

|Puesto al que reportaTesorero Municipal

ESCOLARIDAD

Area ~|Nivel ~ lerado  [Importancia
Derecho Licenciatura Titulado  |Deseable
Administracion ~ |Licenciatura ~ [Titulado  |Deseable B

CONOCIMIENTOS

‘Area de conocimiento ~ |pominio -

| Importancia l
|
|
ﬂAdministracién publica

Alto

Indispensable |

EXPERIENCIA

'IAﬁos requeridos ’

Areas de experiencia laboral

>

Derecho, administracion publica.

l1 afio minimo ‘
oy N

CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

iiCapacidad gerencial ~|Dominio "~ |Importancia

Honestidad Alto Indispensable M ‘;{/
Respeto Alto Indispensable

Responsabilidad Alto Indispensable %{
Trabajo en equipo Alto Indispensable

Eficiencia Alto Indispensable | / )1

Confianza Alto Indispensable

Evaluacion de control y confianza aprobada - indispensable
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\Capacidad técnica [Dominio ~ Importancia |
Capacidad organizativa Alto Indispensable
Visién de servicio Alto Indispensable
Administracion pablica Alto Indispensable
ENTORNO OPERATIVO
Tipoderelacion  |interna IX —[Externa IX |
I|

Interna: Con todas las areas para atencion de funciones |

propias del area. ‘
|

Externa: Con todos los comercios a efecto de su regulacion
inspeccion.

DATOS GENERALES

Puesto: Jefe de Inspeccion y Fiscalizacion
Dependencia: Tesoreria Municipal
Jefe inmediato: Tesorero Municipal

OBJETIVO

Establecer los lineamientos para el ejercicio de la actividad comercial, de servicios o de otro
tipo, asi como los procedimientos de expedicion, revalidacion, revocacién y cancelacién de
las licencias de funcionamiento que se otorguen a los propietarios de establecimientos
comerciales, de servicios y de otros tipos.

FUNCIONES

. Vigilar el cumplimiento y aplicacién de los reglamentos municipales en el ambito de su
competencia;

Il. Supervisar el funcionamiento, horarios y orden que debe prevalecer en los
establecimientos comerciales, industriales y de prestacion de servicios, tratandose de
aquellos relacionados con la produccién, almacenaje y enajenacion de bebidas alcohdlicas
realizara la supervision con base en los convenios que haya suscrito el municipio con el
Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato;

[ll. Emitir en su caso, la viabilidad para la extension de horarios, referente a las licencias de
funcionamiento en materia de bebidas alcohélicas, para que el titular tramite su modalidad
de ampliacién de horario ante el Servicio de Administracion Tributaria del Estado de
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IV. Emitir cuando proceda el permiso municipal para operar, para organizar un evento en la
circunscripcion territorial del municipio, en el que se pretendan desarrollar actividades de
produccién o almacenaje, y enajenacién de bebidas alcohdlicas;

V. Realizar visitas de inspeccién a establecimientos comerciales, industriales y de
prestacién de servicios, que podran practicarse en dias y horas habiles, previa habilitacién,
tratdndose de aquellos relacionados con la produccién, almacenaje y enajenacion de
bebidas alcohdlicas las realizara con base en los convenios que haya suscrito el municipio
con el Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato;

VI. Calificar las faltas que deriven de las visitas de inspeccion realizadas a establecimientos
e imponer las sanciones por infracciones a los reglamentos municipales, previa delegacién
expresa de facultades del Presidente Municipal, tratandose de establecimientos
relacionados con la produccién, almacenaje y enajenacion de bebidas alcohdlicas la
calificacion e imposicién de sanciones se realizara con base en los convenios que haya
suscrito el municipio con el Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato;

VII. Decretar cuando asi proceda clausuras a fin de suspender o cancelar temporal o
definitivamente el funcionamiento de un establecimiento o giro que contravenga las
disposiciones de los ordenamientos de la materia, tratandose de lo relacionado con
establecimientos dedicados a la produccién, almacenaje y enajenacién de bebidas '
alcohdlicas se realizara con base en los convenios que haya suscrito el municipio con el

Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato;

VIII. Autorizar a sus inspectores, a solicitar el auxilio de la fuerza publica para cumplimentar
las ordenes de visita o inspeccion;

IX. Mantener un registro actualizado de las constancias de factibilidad expedidas, asi como
de los permisos otorgados, asi como de los cambios o modificaciones a los mismos que
hayan sido autorizados;

X. Resolver las impugnaciones en contra de los actos emitidos por la Jefatura, o los que se ﬁ
hagan valer en los términos establecidos en la Ley para el Gobierno y Administracion de
los Municipios del Estado de Guanajuato.

Xl. Ordenar el retiro de los sellos de clausura una vez que se hayan liquidado las multas, o
cuando proceda conforme a derecho o por resolucién de autoridad judicial, tratandose de
las que se refieran a establecimientos dedicados a la produccién, almacenaje y enajenacion
de bebidas alcohdlicas se realizara con base en los convenios que haya suscrito el
municipio con el SATEG;

XIll. Integrar y mantener actualizados los padrones de establecimientos mercantiles,
industriales, de prestacion de servicios, de comerciantes fijos y semifijos, asi como de
tianguistas; //
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Xlll. Informar mensualmente a la Tesoreria Municipal de las actividades realizadas:
XIV. Autorizar la modificacién, reparacion, pintura o retiro de puestos fijos o semifijos;

XV. Autorizar la instalacién de puestos fijos o semifijos y tianguistas previa exhibicién del
permiso emitido por la Tesorera Municipal;

XVI. Realizar los cobros que procedan a comerciantes fijos, semifijos y ambulantes, asi
como a los tianguistas, y en fiestas patronales, conforme a las disposiciones aplicables:

XVII. Recabar los ingresos de su competencia y dar cuenta del ingreso diariamente a la
Tesoreria Municipal;

XVIIl. Designar al personal necesario adscrito a su area, para la practica de los actos
materia de su competencia, en los que debera promover el respeto a los derechos
humanos;

XIX. Realizar inspecciones al inicio durante el desarrollo y al final de eventos masivos,
verificando que cumplan con los lineamientos establecidos en los permisos que les hubieren
sido otorgados; y

XX. Las demas que se le confieran en otras disposiciones legales aplicables y las que le sean
delegadas por su superior jerarquico necesarias para hacer efectivas las anteriores.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

“N(ﬁbre del puesto [Encargado de Egresos

:;[livel Titular de area
\Unidad Tesoreria Municipal
Area Egresos

PPuesto al que reportal Tesorero Municipal

ESCOLARIDAD
Area ~ INivel ~ |Grado |Importancia
Contabilidad Licenciatura Titulado Deseable
Administracion — Licenciatura [Titulado [Deseable |
CONOCIMIENTOS
;Fréa de conocimiento Dominio Importancia \
_:.'Contabilidad Gubernamental Alto Deseable [
Administracién publica Alto Deseable 7
EXPERIENCIA
Areas de experiencia laboral ) |Afos requeridos “
@tabilidfd gubernamental, fina_nzis‘ —— 1_aﬁ_o minimo “
CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO ﬁ

!Z_Capac_idad_gerencial [Dominio Importancia M ){}\

Honestidad Alto Indispensable ‘%g
Respeto Alto Indispensable | M %

iResponsabiIidad Alto Indispensable
Trabajo en equipo Alto Indispensable
Eficiencia Alto Indispensable ::
Confianza Alto Indispensable |l
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Ea_r;;cidad técnica ) Dominio N Rp;rtancia
;;Capacidad organizativa Alto Indispensable
i|Visi6n de servicio Alto Indispensable _
i!Administracién publica Alto Indispensable :

ENTORNO OPERATIVO

Tipoderelacion  |[interna |)( —|ExTerna o F( )
I

Interna: Con todas las areas de la administracion municipali
a efecto de la preparacién del Presupuesto de Egresos y la
| ejecucién del gasto.

contratistas para el control de las finanzas del municipio yi
pagos. ;

|
Externa: Con las instituciones financieras, proveedores y

DATOS GENERALES

Puesto: Encargado de Egresos
Dependencia: Tesoreria Municipal
Jefe inmediato: Tesorero Municipal

OBJETIVO

Aplicar los recursos financieros con eficacia, eficiencia, economia, transparencia y
honradez, conforme a un adecuado control presupuestal de los gastos puiblicos.

FUNCIONES

|. Recibir para tramite de pago la documentacion que remitan las dependencias, asi como
las solicitudes de transferencia de recursos de las entidades, y revisar su apego a la
normativa, la suficiencia presupuestal y la correspondencia con las partidas presupuestales
autorizadas;

Il. Recibir los comprobantes de los gastos realizados por las dependencias y revisar que
cumplan con lo establecido en los lineamientos o disposiciones que emita la Tesoreria
Municipal, respecto a gasto corriente;

lll. Elaborar cheques y recabar firmas en pélizas de egresos, asi como realizar
transferencias electrénicas, previa autorizacion del Tesorero Municipal;

IV. Contabilizar las pélizas de egresos y diario relativas a los recursos financieros de la

cuenta corriente; /[//[/
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V. Llevar un control de gastos por unidad administrativa, capitulo y partida de gasto de los
recursos financieros de la cuenta corriente;

VI. Elaborar las conciliaciones bancarias de las cuentas de cuenta corriente;
VII. Recabar y archivar documentacion comprobatoria en pélizas de egresos y diario;

VIIl. Informar al Tesorero Municipal del estado actual que guardan las cuentas bancarias
de la cuenta corriente;

IX. Controlar el ejercicio del presupuesto en el ambito institucional y de cada dependencia
para que todo gasto corresponda a los conceptos autorizados y disposiciones legales
aplicables;

X. Expedir las constancias de retenciones de impuestos, de conformidad con la normativa
aplicable;

XI. Verificar diariamente los saldos de las cuentas bancarias a fin de evitar sobregiros;

XIl. Custodiar las pélizas y la documentacién comprobatoria de los egresos y de otras
operaciones financieras que obre en los archivos de la Tesoreria Municipal, de conformidad
con la legislacién aplicable en la materia;

Xlll. Llevar a cabo las gestiones necesarias para la apertura, cancelacién y control de las /
cuentas bancarias a solicitud de las dependencias o sus areas;

XIV. Proponer la celebracién de convenios con sociedades o instituciones financieras, para A
recibir el pago de contribuciones, cuya recaudacion este a cargo de la Tesoreria Municipal; /L

|

XV. Resguardar las pélizas de garantia otorgadas al municipio, para garantizar algun bien, /

producto o servicio; f

XVLI. Informar al Tesorero Municipal y cuando asi lo solicite, al Presidente Municipal y al ‘
Ayuntamiento el estado que guarda el saldo total en inversiones financieras y las I,j \S{X

variaciones del mismo, de acuerdo a ingresos recibidos y egresos efectuados, asi como
emitir los reportes que en su caso requieran;

\
XVII. Operar y controlar la inversién de los recursos financieros administrados por el %‘J
municipio, de conformidad a las disposiciones juridicas aplicables; M : =g

XVIIl. Coadyuvar, cuando asi se le requiera, en la elaboracién del pronéstico de ingresos y

presupuesto de egresos;
XIX. Controlar, entregar y aplicar los pagos a proveedores, previamente autorizados,
mediante cheque o transferencia electrénica, observando las disposiciones juridicas
aplicables; ) ;
ML ¢ 7
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XX. Solicitar con autorizacién del Tesorero Municipal la contratacion de servicios de
empresas evaluadoras crediticias, para la obtencion del grado de calificacion del municipio;

XXI. Recibir y resguardar los comprobantes fiscales digitales en el ambito de su
competencia, por las operaciones realizadas;

XXIl. Realizar los registros contables en el ambito de su competencia de las operaciones
financieras de conformidad con la Ley General de Contabilidad; y

XXIll. Las demas que se le confieran en otras disposiciones legales aplicables y las que le
sean delegadas por su superior jerarquico necesarias para hacer efectivas las anteriores.

M
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto [Encargado de Ingresos

[Puesto al que reportal Tesorero Municipal -

Nivel Titular de area

Unidad Tesoreria Municipal [

Area Ingresos !
|

ESCOLARIDAD
Area o INivel |Grado Importancia _H
Contabilidad Licenciatura Titulado Deseable '
'Administracién Publica Licenciatura Titulado Deseable I
/Administracién Licenciatura ~ [Titulado Deseable |
CONOCIMIENTOS
Uf\rea de conocimiento ) Dominio Importancia
IiContabiIidad Gubernamental Alto Indispensable
I!Administracién publica Alto Indispensable

EXPERIENCIA

Areas de ex?eﬁeﬁcia laboral Afos re_querido_s—‘

‘Contabilidad gubernamental, finanzas. 1 afio minimo l

CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

Capacidad gerencial Dominio Importancia
Honestidad Alto Indispensable
iRespeto Alto Indispensable
IiResponsabiIidad Alto Indispensable -
'rrrabajo en equipo Alto Indispensable
Eficiencia Alto Indispensable
Confianza Alto Indispensable
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\Capacidad técnica IDominio Importancia ||
(Capacidad organizativa Alto Indispensable '
Vision de servicio Alto Indispensable |
/Administracién publica Alto Indispensable [
ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion Interna —lx "~ [Externa X
|
Interna: Con todas las areas de la administracién municipal
a efecto de la preparacion de la Ley de Ingresos de cada
ejercicio fiscal.
|
Externa: Con la ciudadania para los cobros de créditos I|
fiscales y otros. |
DATOS GENERALES

Puesto: Encargado de Ingresos
Dependencia: Tesoreria Municipal
Jefe inmediato: Tesorero Municipal

OBJETIVO
Administrar los ingresos del municipio con eficiencia y eficacia.
FUNCIONES

|. Elaborar y proponer al Tesorero Municipal el pronéstico anual de ingresos, asi como su
seguimiento para analisis de su comportamiento y proponer modificaciones al mismo en

caso de ser necesario; \
1. Determinar los créditos fiscales municipales, dar las bases de su liquidacién y fijarlo en ?ﬁ P
cantidad liquida; verificar que los contribuyentes cumplan con las disposiciones fiscales

aplicables, excepcién hecha de los créditos fiscales que se deriven de contribuciones de %
caracter inmobiliario; M

lll. Requerir al contribuyente, responsable solidario o tercero, que esté obligado al
cumplimiento de las prestaciones determinadas por el fisco municipal en el domicilio
designado;

M 7
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IV. Requerir a los contribuyentes, responsables solidarios o terceros con ellos relacionados,
en cualquier asunto de caracter fiscal, excepto los relacionados con impuestos
inmobiliarios, para que exhiban su contabilidad, a efecto de llevar a cabo su revision, asi
como que proporcionen datos, otros documentos o informes que se le requieran, en los
términos de los ordenamientos legales aplicables;

V. Fundar y motivar todos los actos de molestia en contra del contribuyente, responsable
solidario o tercero, que esté sujeto a las obligaciones que determine el fisco municipal;

VI. Recaudar los ingresos provenientes de los diferentes mercados pUblicos y tianguis que
deba percibir el Municipio, asi como otros ingresos que se reciban en observancia de las
normas legales correspondientes;

VII. Mantener actualizado el catdlogo de conceptos de ingresos en el sistema;

VIII. Auxiliar a la Tesoreria Municipal en |a elaboracion de la iniciativa de Ley de Ingresos,
proyecto de las Disposiciones Administrativas de Recaudacién, asi como el Pronéstico
Anual de Ingresos y sus modificaciones;

IX. Dar seguimiento a la recaudacién de los ingresos propios del municipio, asi como los
que correspondan de conformidad con los convenios de coordinacion y las leyes en que se
fundamenten;

X. Realizar los depésitos de los ingresos recibidos en cuentas a nombre del municipio;

Xl. Llevar a cabo el control y resguardo de los documentos determinantes de las
infracciones en materia de movilidad, para llevar a cabo su cobro;

XlI. Atender a las personas que acudan a la Tesoreria Municipal a realizar algun tramite
relativo con ingresos;

XlIl. Emitir los comprobantes fiscales digitales del municipio en el ambito de su competencia
por las operaciones realizadas;

XIV. Elaborar y contabilizar las pélizas de ingresos;
XV. Elaborar e integrar de la Cuenta Publica respecto del rubro de ingresos;

XVI. Recabar firmas en pélizas de ingresos y archivar los documentos e informacién que
comprueban los ingresos;

XVII. Enviar requerimientos de multas federales no fiscales;

XVIII. Revisar el corte de caja diario, para su deposito al banco y elaboracién de la péliza
de ingresos para su registro;
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XIX. Custodiar las pélizas y la documentacién comprobatoria de los ingresos y de otras
operaciones financieras que obre en los archivos de la Tesoreria Municipal, de conformidad
con la legislacion aplicable en la materia; y

XX. Lasdemas que se le confieran en otras disposiciones legales aplicables y las que le sean
delegadas por su superior jerarquico necesarias para hacer efectivas las anteriores.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto

Encargado de Ramo 33 y programas.

|iNiveI Titular de area
\Unidad Tesoreria Municipal |
rea Ramo 33 y programas

Eu__esto a_l que reporta Tesorero Municipal

ESCOLARIDAD
Area . INivel Grado  [mportancia ]
. |
Contabilidad Licenciatura Titulado Deseable ‘
Administracién Publica Licenciatura Titulado Deseable
/Administracién _ |Licenciatura _ [Titulado  |Deseable .
CONOCIMIENTOS
Area de conocimiento B Dominio Importancia ‘

iiContabiIidad Gubernamental Alto

Indispensable

“Administracién publica Alto

EXPERIENCIA

‘Areas de experiencia laboral
||

Indispensable ]

"]Aﬁos requeridos V

HContabiIidad gubernamental, finanzas. |1 afio minimo
CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO
'Ca—pac_idad gerenc_:ial_ - Dominio Importancia _“
Honestidad Alto Indispensable '
Respeto Alto Indispensable
‘Responsabilidad Alto Indispensable
Trabajo en equipo Alto Indispensable
Eficiencia Alto Indispensable
Confianza Alto Indispensable
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“Capacﬁd técnica Dominio Importancia
(Capacidad organizativa Alto Indispensable
_ii‘\/isién de servicio Alto Indispensable
{Administracién publica Alto Indispensable
ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacién Interna IX Externa _IX___
Interna: Con todas las areas de la administracién municipal"
H que manejen los fondos del Ramo 33 y que lleven a cabo
programas.
Externa: Con entidades Federales y Estatales con los que el
| municipio maneja programas.
(— N | — L —— Sm—
DATOS GENERALES

Puesto: Encargado de Ramo 33 y programas
Dependencia: Tesoreria Municipal
Jefe inmediato: Tesorero Municipal

OBJETIVO

Asegurar la correcta documentacion de los pagos y su correcta aplicacion, de conformidad
con la normatividad aplicable, asi como de los programas en los que el Municipio participe.

FUNCIONES §

|. Integrar los techos financieros anuales del ramo 33 en el proyecto de presupuesto de
egresos municipal;

1. Recibir la documentacién para tramites de pagos que remitan las dependencias, cuando

se refieran a los fondos de ramo 33 o a programas y revisar su apego a la normativa, la :
suficiencia presupuestal y la correspondencia con las partidas presupuestales autorizadas; k

lll. Recibir los comprobantes de los gastos realizados por las dependencias y revisar que
cumplan con lo establecido en los lineamientos o disposiciones que emita la Tesoreria
Municipal, respecto a los fondos de inversién publica; /,7
IV. Programar pagos a proveedores y contratistas una vez que se ha concluido con la /
revision de los comprobantes de gasto y demas documentacion presentada por las

dependencias; ) //
A et
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V. Contabilizar las pélizas de egresos y diario relativas a los recursos financieros de
inversion publica y elaborar conciliaciones cuando proceda;

VI. Custodiar las pélizas y la documentacion comprobatoria de los egresos y de otras
operaciones financieras que obren en los archivos de la Tesoreria Municipal, relativos a
inversiones publicas;

VII. Coordinar, implementar y supervisar los sistemas de control y seguimiento financiero
de la inversion publica;

VIII. Vigilar la correcta administracion de las inversiones publicas municipales, verificando
la debida observancia de leyes y normas que regulen el ejercicio del gasto;

IX. Informar a las dependencias y entidades las aprobaciones y modificaciones sobre Ia
asignacion de recursos a los programas de obras y servicios de la inversién publica
aprobados por el Ayuntamiento;

X. Proponer al Tesorero Municipal la modificaciéon del gasto de inversién en proyectos de
obra publica y programas sociales, asi como los incrementos, reducciones, diferimientos o
cancelaciones de programas y conceptos del gasto de inversién, previa justificacion de las
dependencias y entidades;

Xl. Registrar el momento contable del recurso comprometido y devengado de los programas
de inversién y servicios plblicos autorizados por el Ayuntamiento;

XII. Llevar a cabo el registro contable en las cuentas de activo de obra publica, previa
recepcion del acta de entrega — recepcion y finiquito de la obra;

XlIl. Realizar los reportes a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico de los recursos

federales en coordinacién con las dependencias estatales o municipales conforme lo

establece la norma en la materia; 5 .
XIV. Atender a los érganos de revision que auditan la inversion de programas de obra y

servicios de inversion publica, con la finalidad de dar seguimiento a los requerimientos de \

informacién y solventar las observaciones;

XV. Resguardar las pélizas de garantia otorgadas al municipio, para garantizar la obra
publica y servicios relacionados con la misma;

XVI. Resguardar la documentacion que soporte el gasto y aplicacion de los recursos
federales y estatales en materia de obra publica y servicios relacionados con la misma, para
la tramitacién del pago correspondiente; y

XVII. Las demas que se le confieran en otras disposiciones legales aplicables y las que le
sean delegadas por su superior jerarquico necesarias para hacer efectivas las anteriores.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto T

Encargado de Gestion de Nomina

Nivel Titular de area
\Unidad Tesoreria Municipal
Area Gestién de Nomina

flPuesE> al que reporta Tesorero Municipal

ESCOLARIDAD
fllA_réa [Nivel Grado [Importancia '_
Contabilidad Licenciatura Titulado Deseable l
/Administracién Publica Licenciatura Titulado Deseable ||
Administracion Licenciatura Titulado  [Deseable |
CONOCIMIENTOS
Area de conocimiento ~ [pominio ~ mportancia )

Contabilidad Gubernamental

Alto

Indispensable

EXPERIENCIA

Administracion publica

Areas de experiencia laboral

Alto

Indispensable

|Afios requeridos :‘

\Contabilidad gubernamental, finanzas.

CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

1 afio minimo

X
M YL

¥
1 1] 3

Capacidad gerencial Dominio Importancia
IHonestidad Alto Indispensable
Respeto Alto Indispensable
Responsabilidad Alto Indispensable
Trabajo en equipo Alto Indispensable
Eficiencia Alto Indispensable
Confianza

Alto

Indispensable
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!icipacﬁad téchica ) Dominio Importancia |
|'|Capacidad organizativa Alto Indispensable
Visién de servicio Alto Indispensable |i
Administracion publica Alto indispensable
ENTORNO OPERATIVO

Interna lx ~ |Externa _IY “

Interna: Con todas las areas de la administraciéon municipal.
Externa: Con la ciudadania y autoridades que requieran
informacién del area.

Tipo de relacién

DATOS GENERALES

Puesto: Encargado de Gestion de Nomina
Dependencia: Tesoreria Municipal

Jefe inmediato: Tesorero Municipal
OBJETIVO

Definir y asegurar la aplicacién de lineamientos para el correcto desarrollo del personal,

gestionando los documentos administrativos conducentes para el logro de las atribuciones i
y objetivos de las dependencias del Ayuntamiento.

FUNCIONES

|. Coadyuvar con la Oficialia Mayor en la gestion de personal para generar la correcta

dispersion de remuneraciones; 2
Il. Recibir del Tesorero Municipal la plantilla de personal autorizada por el Ayuntamiento y
actualizarla cuando se apruebe alguna modificacién de puestos o salarios; M %y&

lll. Hacer el calculo quincenal de némina de base y confianza, y turnarlo al Subtesorero
Municipal para su revisién, una vez revisado, turnarlo al Tesorero Municipal para que realice
la autorizacién y dispersion de némina;

IV. Generar los recibos de némina, timbrarlos y contabilizar los pagos; /
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V. Informar al Tesorero Municipal sobre aquellas situaciones que pudieran generar
conflictos en la némina;

VI. Llevar un control sobre las altas, bajas y cambios de adscripcién y remuneraciones que
genere la Oficialia Mayor;

VII. Dar tramite a pagos por concepto de honorarios asimilados a salarios, una vez
gestionados por Oficialia Mayor con el visto bueno del Tesorero Municipal, asi como
calcular y efectuar las retenciones que correspondan:;

VIII. Revisar y validar los calculos de retenciones de contratos de honorarios asimilados a
salarios, finiquitos y liquidaciones;

IX. Revisar ordinariamente las percepciones y deducciones que se efectuen para corroborar
que no contengan algun error, o en su caso realizar las correcciones que procedan;

X. Generar el reporte quincenal de némina, para la firma correspondiente del personal;

XI. Hacer el calculo mensual de pago de compensacién a Delegados y Subdelegados y
realizar los pagos que correspondan, previa autorizacion del Tesorero Municipal;

XIl. Registrar y contabilizar los pagos que se realicen por finiquitos y liquidaciones;

Xill. Transferir cuando proceda los recursos del Fondo de Ahorro para el retito de los
servidores publicos de eleccion popular, asi como su célculo y pago respectivo en cada
conclusién de administracion;

XIV. Atender las solicitudes de falta de pagos, diferencias o rechazos de pago y
comunicarlas al Tesorero Municipal;

XV. Realizar los célculos de prima vacacional y aguinaldo para su pago en los términos de
la normativa aplicable;

XVI. Realizar los célculos de compensaciones, de conformidad con los oficios de
autorizacion,;

XVII. Fungir como enlace de su area con la Unidad de Transparencia;

XVIIl. Resguardar documentacion soporte del gasto de némina, compensaciones y
prestaciones laborales; y

XIX. Las demas que se le confieran en otras disposiciones legales aplicables y las que le
sean delegadas necesarias para hacer efectivas las anteriores.
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Contraloria Municipal

Estructura Organica

AYUNTAMIENTO DE CORONEO

PRESIDENTE MUNICIPAL

CONTRALORIA MUNICIPAL

AUDITORIA

l |

ASUNTOS JURIDICOS
N

QUEJAS, DENUNCIAS

RESPONSABILIDADES Y SUGERENCIAS

REVISION DE OBRA Y

PROGRAMAS
SOCIALES
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CONTRALORIA MUNICIPAL

FUNCIONES GENERALES
. Acordar con el Presidente Municipal los asuntos relevantes de la dependencia;

Il. Proponer al Ayuntamiento programas relativos a la materia que corresponda de
conformidad con los instrumentos de planeacion;

HI. Cumplir con los objetivos, metas y estrategias establecidos en los instrumentos de
planeacién;

IV. Elaborar, ejecutar y en su caso supervisar los programas y proyectos de las areas
adscritas a la dependencia de conformidad con los instrumentos de planeaci6n vigentes y
los programas derivados de estos;

V. Cumplir con los reglamentos y demés normatividad de su competencia;

VI. Participar en consejos, comisiones y comités, en los que de conformidad con las
disposiciones legales y reglamentarias deban formar parte;

VII. Ejecutar, controlar y rendir cuentas del ejercicio del presupuesto asignado para el
desarrollo de los asuntos de su competencia, conforme a las disposiciones y lineamientos
que en materia de ejercicio y control del gasto publico sean implementados:

Viil. Dar cumplimiento de las obligaciones de su dependencia en materia de transparencia;
IX. Aplicar medidas de control interno que garanticen el cuidado del patrimonio municipal
asignado a la dependencia a su cargo, asf como el cumplimiento de los planes, programas,
metas y objetivos institucionales de su competencia;

X. Rendir informes al Ayuntamiento y al Presidente Municipal de conformidad con la
normatividad aplicable;

XI. Participar con la Direccién de Planeacion para el Desarrollo Municipal en la elaboracién
de los manuales de organizacién y procedimientos;

XII. Ajustar el modelo de comunicaciéon de la dependencia a las directrices que emita la
Direccién de Comunicacién Social;

XIIl. Establecer acciones de prevencion, correccién o mejora, orientadas al cumplimiento
de objetivos y metas de su dependencia;

XIV. Informar a la Direccién de Planeacion para el Desarrollo Municipal los avances
correspondientes del Programa de Gobierno que corresponda y deméas programas a su

cargo; "
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XV. Desarrollar en conjunto con las diferentes dependencias de la administracion la
propuesta de inversién del presupuesto basado en resultados; y

XVI. Entregar a la Direccién de Comunicacién Social los avances que les sean requeridos
y el informe anual del estado que guardan los programas y acciones de la dependencia.
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACIGN Y FUNCIONES.

PERFILES DE PUESTOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto

Contralor Municipal

Nivel Contralor
Unidad Contraloria Municipal
Area Contraloria Municipal

IPuesto al que reporta

Ayuntamiento

Puestos a su cargo

Encargado de Auditoria

Encargado de Asuntos juridicos y responsabilidades
Encargado de Quejas, denuncias y sugerencias
Encargado de revision de Obras y programas

-<_
S

ESCOLARIDAD
Area — Nivel ~ |erado  |mportancia
‘Contaduria Publica Licenciatura Titulado Indispensable
Derecho Licenciatura Titulado Indispensable
Administracion Publica Licenciatura Titulado Indispensable
[Econémico-Administrativo Licenciatura Titulado  [Indispensable
CONOCIMIENTOS
Area de conocimiento Dominio _ Importancia Y}(
/Administracién publica Alto Indispensable 8/
:'Derecho burocratico Alto Indispensable
[Fiscalizacion Alto Indispensable
\Control interno Alto Indispensable %

EXPERIENCIA

\Areas de experiencia laboral

K

'ﬁos_requeridT'“
|

¥4

2 aflos minimo

Y
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CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

\Capacidad gerencial Dominio Importancia

IHonestidad Alto Indispensable

IRespeto Alto Indispensable

Responsabilidad Alto Indispensable

Trabajo en equipo Alto Indispensable

Eficiencia Alto Indispensable |

(Confianza Alto Indispensable i'

'Capacidad técnica [Dominio Importancia

"Capacidad organizativa Alto Indispensable

Visién de servicio Alto Indispensable

/Administracién ptblica Alto Indispensable

ENTORNO OPERATIVO

“;I'ip_o de relacién |Interna _Ii; '_I-Extem—a ) ’X e ="‘

. J

" Interna: Con todas las dependencias de la administracién

| publica a efecto de coordinar la ejecucion del programa de_J‘
trabajo aprobado por el Ayuntamiento. |

" Externa: Con Auditoria Superior de la Federacién, la Auditoria
Superior del Estado de Guanajuato, con la Secretarias|
competentes a efecto de atender asuntos relacionados con la
Contraloria, asi mismo con los particulares. H

DATOS GENERALES

Puesto: Contralor Municipal
Dependencia: Contraloria Municipal
Jefe inmediato: Ayuntamiento

OBJETIVO / (/é (

Vigilar y evaluar el desempefio de las diferentes areas de la administracién municipal, con

la finalidad de garantizar la transparencia de los servidores publicos en el ejercicio de sus

funciones. Asi mismo promover la productividad, eficiencia y eficacia, a través de la

implementacién del control interno municipal. N 7
L
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FUNCIONES

|. Ejecutar las atribuciones de fiscalizacion, vigilancia, verificacién, auditoria, investigacion
y desarrollo administrativo que le confiere la Ley para el Gobierno y Administracion de los
Municipios del Estado de Guanajuato y demas disposiciones juridicas aplicables;

Il. Verificar que las dependencias y entidades de la administracién pGblica municipal
cumplan con las disposiciones legales en materia de contabilidad, adquisiciones, personal,
enajenacion y baja de bienes y demas que constituyan el patrimonio de la administracion
publica municipal;

IIl. Verificar el cumplimiento de politicas, planes y programas establecidos por el
Ayuntamiento;

IV. Proponer proyectos de reglamentos competencia de la Contraloria Municipal;

V. Proponer la implementacion de sistemas internos de evaluacién y control en las
dependencias y entidades de la administracién publica municipal;

VL. Vigilar la correcta aplicacién del gasto publico y su congruencia con el presupuesto de
egresos, asi como el correcto uso del patrimonio municipal promoviendo la eficacia,
eficiencia y legalidad en su ejercicio;

VII. Vigilar el desarrollo administrativo de las dependencias y entidades de la administracién
publica municipal, a fin de que en el gjercicio de sus funciones apliquen con eficiencia los
recursos humanos y patrimoniales;

VIII. Vigilar el cumplimiento de la Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos
para el Estado y los Municipios de Guanajuato por parte de los servidores publicos

municipales;
IX. Emitir las recomendaciones que promuevan el desarrollo administrativo del municipio; <§

X. Implementar las acciones que acuerde el Sistema Nacional Anticorrupcién y atender las
politicas de coordinacién con las autoridades que integran el Comité Coordinador del

Sistema Estatal Anticorrupcion; & T
Xl. Establecer mecanismos de prevencion de conductas que pudieran constituir
responsabilidades administrativas, previniendo actos de corrupcién y fomentando la

transparencia en la funcién publica; /’4

)\u
Xll. Fungir como enlace de la dependencia en materia de mejora regulatoria, transparencia }J
y archivo;
XIll. Elaborar el proyecto de presupuesto anual de egresos de la Contraloria Municipal y f
turnarlo a la Tesoreria Municipal para su inclusién en el proyecto de Presupuesto, de i
Egresos de cada ejercicio fiscal; A /L ;’{
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XIV. Habilitar al personal adscrito a la Contraloria Municipal como notificador, para el
desempefio de sus funciones;

XV. Implementar cursos de capacitacion en materia de evaluacion, control y
responsabilidades administrativas;

XVI. Emitir el programa anual de visitas, revisiones y/o auditorias a las dependencias y
entidades de la administracién publica municipal, con el objeto de verificar que sus
actuaciones se encuentran apegadas al marco legal de actuacion;

XVLI. Participar en el Sistema Estatal Anticorrupcién, en los términos de la Ley;

XVII. Guardar reserva de la informacion que tenga bajo su custodia, la cual debera utilizarse
exclusivamente para fines de control interno; y

XVIII. Emitir el Cédigo de Etica de la Administracién Publica Municipal, conforme a los
lineamientos que sefiala la Ley General; y atender los lineamientos que emita la Secretaria,
en materia de combate a la corrupcién.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto |[Encargado de auditoria

Nivel Titular de area
Unidad Contraloria Municipal
Area Auditoria

EXPERIENCIA

ESCOLARIDAD
Area INivel  |Grado Importancia |
Contaduria Publica Licenciatura Titulado Indispensable j
Derecho Licenciatura Titulado Indispensable _
/Administracion Publica |Licenciatura Titulado Indispensable '-
ﬂE@émico-Ad@inistrativo JLicenciatura ~ [Titulado [Indispensable B}
CONOCIMIENTOS
/Area de conocimiento Dominio ~ mportancia |
/Administracion publica Alto Indispensable
Derecho Alto Indispensable
Fiscalizacién Alto Indispensable
Control interno Alto Indispensable §

Areas de experiencia laboral

Afios re_queridos [

|_[Fiscalizaci()n de recursos publicos y rendicién de cuentas

CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

2 afios minimo %

L _/‘)/Z

Capacidad gerencial Dominio Importancia
Honestidad Alto
hRespeto Alto

Indispensable |
Indispensable y .

3;‘;
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Responsabilidad Alto Indispensable "
Trabajo en equipo Alto Indispensable
Eficiencia Alto Indispensable
Confianza Alto Indispensable |i
Capacidad técnica o [Dominio Importancia

|
Capacidad organizativa Alto Indispensable .|
Visién de servicio Alto Indispensable J
i}Administraci()n publica Alto Indispensable '

ENTORNO OPERATIVO

la administraciéon publica a fin de dar
seguimiento y cumplimiento al Programa Anual

Externa: Con las dependencias y/o instituciones vy
particulares que intervengan en los procesos de
auditorias y revisiones programadas.

DATOS GENERALES

Puesto: Encargado de Auditoria
Dependencia: Contraloria Municipal
Jefe inmediato: Contralor Municipal

OBJETIVO

Verificar que la aplicacién de los recursos plblicos se realice con apego a las normas
legales y reglamentarias, lineamientos generales en materia de racionalidad, austeridad y
disciplina presupuestal y disposiciones administrativas vigentes y promover las medidas
necesarias para corregir las deficiencias y mejorar las operaciones futuras.

FUNCIONES

|. Proponer al Contralor Municipal en el ambito de su competencia el proyecto de programa
anual de auditorias y revisiones;

Il. Proponer al Contralor Municipal las bases generales y procedimientos para la realizaciéon
de auditorias, revisiones y visitas;

,‘)
7 M\

Interna: Con todas las areas y dependencias de |

&
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lll. Practicar auditorias o revisiones y visitas a las dependencias y/o entidades, para verificar
el cumplimiento a la normatividad aplicable, asi como el cumplimiento de los programas,
objetivos y metas conforme a los Programas de Gobierno y de Desarrollo del Municipio;

IV. Vigilar y evaluar el uso de los recursos humanos, materiales y financieros con relaciéon
a sus programas, metas y objetivos;

V. Supervisar que los procesos de adquisicion, enajenacion, arrendamientos y contratacion
de servicios se realicen conforme a la normativa aplicable;

VI. Establecer sistemas de control y seguimiento de ias observaciones y recomendaciones
consignadas en los Informes de Auditorias;

VII. Requerir a las dependencias y entidades la informacién necesaria para el cumplimiento
de sus atribuciones;

VIIl. Supervisar los sistemas de evaluacion aplicados por las dependencias y entidades y
coadyuvar en la evaluacion del sistema de indicadores para la rendicién de cuentas y
medicién del desempefio de la administracion publica municipal;

IX. Promover la simplificacién administrativa en las revisiones, visitas y auditorias que
realice;

X. Participar en los actos de entrega — recepcion de las dependencias y entidades y de sus
unidades administrativas, proponiendo los criterios y lineamientos conforme a los cuales los
servidores publicos deberan efectuarla;

Xl. Intervenir en los actos de destruccion de archivos y bienes, asi como verificar aquellos
bienes que ya no son Uutiles para las dependencias y entidades y suscribir con el area
competente el dictamen correspondiente para que el Ayuntamiento pueda acordar su
destino final;

XIl. Asesorar y apoyar a las deméas unidades administrativas de la Contraloria Municipal en
materia contable, financiera y administrativa, asi como a los servidores publicos municipales
en materia de declaracién de situacién patrimonial y de intereses;

XIIl. Revisar los estados financieros de la Tesoreria Municipal y de las Entidades, asi como
estar pendiente de la remisién en tiempo y forma de la cuenta publica y de la solventacion
de observaciones;

XIV. Verificar la actualizacién y registro del inventario de bienes muebles e inmuebles;

XV. Proponer al Contralor Municipal la emisién de recomendaciones a las dependencias
y/o entidades, con motivo de las actuaciones que realicen en el ambito de su competencia;

XVI. Colaborar en la elaboracion y propuestas de proyectos de reglamentos, lineamientos,
disposiciones administrativas y acuerdos que incidan en materia d su competencia;
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XVII. Asistir por encomienda del Contralor Municipal a los Consejos, Comités, Comisiones,
Patronatos, en los que la Contraloria Municipal forme parte;

XVIII. Integrar y mantener actualizado el padron de servidores publicos municipales
obligados a presentar declaracion de situacion patrimonial y de intereses:

XIX. Solicitar y recibir las declaraciones de situacién patrimonial y de intereses de los
servidores publicos municipales, verificar que estas se hayan presentado conforme a la
normatividad aplicable y llevar un registro, asi mismo en su caso solicitar las constancias
de declaracion fiscal,

XX. Verificar que las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses de los servidores
publicos municipales, se presenten conforme a los formatos, normas e instructivos
legalmente emitidos;

XXI. Verificar de manera aleatoria las declaraciones patrimoniales, de intereses y
constancias de presentacién de declaracion fiscal de los servidores publicos municipales y
realizar cuando proceda lo necesario para dar vista a las areas de investigacion, cuando se
detecten anomalias, conforme lo dispuesto por la Ley;

XXII. Solicitar a la autoridad substanciadora cuando proceda que dicte las medidas
cautelares previstas en la Ley General y en la Ley;

XXIIl. Dar vista al area de Quejas, Denuncias y Sugerencias de los resultados de auditorias,
inspecciones o acciones de vigilancia que se hayan practicado, cuando de las mismas se
advierta la existencia de probables faltas administrativas de los servidores publicos o de
particulares, por conductas sancionables segun la Ley;

XXIV. Evaluar anualmente las acciones implementadas en materia de prevencion y
proponer mejoras; y

XXV. Las demas que se le confieran en otras disposiciones legales aplicables y las que le
sean delegadas por su superior jerarquico necesarias para hacer efectivas las anteriores.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

INombre del puesto [Encargado de Asuntos Juridicos y Responsabilidades

Nivel Titular de 4rea
ii_lJnidad Contraloria Municipal H
\Area Asuntos Juridicos y Responsabilidades |

IPuesto al que reportal Contralor lor Municipal |

ESCOLARIDAD
Area - [Niva i "~ lerado  [importancia |
\Contaduria Publica Licenciatura Titulado Indispensable
Derecho Licenciatura Titulado Indispensable
Administracién Publica Licenciatura Titulado Indispensable
[Econémico-Administrativo Licenciatura [Titulado (Indispensable

CONOCIMIENTOS

lArea de conocimiento [pominio Importancia
|
Administracién pablica Alto Indispensable '
Derecho burocratico Alto Indispensable
Fiscalizacion Alto Indispensable
Derecho fiscal Medio Indispensable
\Derecho penal Alto Indispensable §
EXPERIENCIA

‘Fas de experiencia laboral o lAnos requeridos

\"-\—___

bubernamental g
CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO /W % g i&}

Marco legal y normativo en ambitos de auditoria y control |2 afios minimo V

‘Eapacidad_ge;encial " |pominio Importancia

'Honestidad Alto Indispensable i '
Respeto Alto Indispensable | //
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IResponsabilidad Alto Indispensable
Trabajo en equipo Alto Indispensable
Eficiencia Alto Indispensable 3'
Confianza Alto Indispensable ”
iCapacidad técnica Bl [Dominic  [importancia ]
"ICapacidad organizativa Alto Indispensable
Visién de servicio Alto Indispensable |
Administracién publica Alto Indispensable |
ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacién Interna IX Externa IX ) “
|

Interna: Con todas las 4reas y dependencias de la
administracién publica a fin de dar seguimiento a Iosi
requerimientos realizados las mismas a efecto de los procesos!
de substanciacion realizados por el area.

[Externa: Con las dependencias y/o instituciones y particulares
a los que le sea requerida informacién para los procesos de
substanciacion.

| |

DATOS GENERALES

Puesto: Encargado de Asuntos Juridicos y Responsabilidades
Dependencia: Contraloria Municipal
Jefe inmediato: Contralor Municipal

&
Ky

FUNCIONES /)7
. Compilar y difundir los criterios de interpretacion y aplicacién de las disposiciones legales /
que rigen los actos administrativos relativos a las facultades y atribuciones de la Contraloria

Municipal;

Fungir como autoridad Substanciadora, ademas de ser el responsable del tramite y
desahogo de las diligencias necesarias para Ila substanciacion de los Procedimientos de
Responsabilidades Administrativas y de los recursos administrativos relacionados con éste.

-
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Il. Proponer, revisar y coadyuvar en la elaboracién de proyectos de reglamentos, manuales,
acuerdos de competencia de la Contraloria Municipal;

lll. Asesorar a las dependencias y/o entidades en materia de procedimientos administrativos
competencia de la Contraloria Municipal, cuando asi lo disponga el Contralor Municipal;

IV.  Fungir como Autoridad Substanciadora, en materia de responsabilidades
administrativas con todas las facultades que establecen la Ley General y la Ley;

V. Acordar sobre la admisién del informe de Presunta Responsabilidad Administrativa que
le presenten las autoridades investigadoras, y en su caso formular las prevenciones que
procedan para que las subsanen;

VI. Substanciar y resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa, cuando se
trate de actos u omisiones que hayan sido calificados como faltas administrativas no graves,
conforme al procedimiento previsto en la Ley;

VII. Substanciar los procedimientos de responsabilidad administrativa hasta el cierre de Ia
audiencia inicial, cuando se trate de faltas administrativas graves y de faltas de particulares,
asi como remitir al Tribunal los autos originales del expediente para la continuacion del
procedimiento y notificar a las partes la fecha del envié;

VIIl. Emplazar del presunto responsable, para que comparezca personalmente a la
celebracion de la audiencia inicial, citando a las partes que deban concurrir;

IX. Dictar las medidas cautelares provisionales y la resolucion interlocutoria que se
substancie dentro de los procedimientos de responsabilidad administrativa y en su caso
presidir la audiencia incidental, asi como aplicar, cuando proceda las medidas de apremio
previstas en la Ley;

X. Determinar la abstencion de iniciar un procedimiento de responsabilidad administrativa
o de imponer sanciones, cuando de las investigaciones realizadas o derivado de las
pruebas aportadas en el procedimiento, se advierta que no existe dafio o perjuicio a la
hacienda publica municipal, siempre y cuando se actualicen Ias hipétesis previstas en la
Ley;

XI. Emitir cuando proceda el acuerdo de acumulacién, improcedencia y sobreseimiento de
los procedimientos de responsabilidad administrativa que se instruyan a los servidores
publicos municipales;

Xll. Realizar las notificaciones de los procedimientos de responsabilidad administrativa, en
los términos de las disposiciones juridicas aplicables;

XIIl. Admitir y substanciar los recursos que se interpongan, en el ambito de su competencia;

XIV. Ordenar la realizacién de diligencias para mejor proveer;
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XV. Desahogar todos los actos procesales, presidiendo los actos de prueba;
XVI. Imponer sanciones por faltas administrativas no graves y ejecutarlas;
XVII. Interponer el Recurso de Revisién ante el Tribunal;

XVIIl. Llevar los registros de los asuntos de su competencia y gestionar la expedicién de
copias certificadas de los documentos que se encuentren en sus archivos;

XIX. Realizar los tramites correspondientes para registrar las sanciones a servidores
publicos y particulares en materia de Responsabilidad Administrativa;

XX. Intervenir en el trdmite de juicios, procedimientos y medios de impugnacién en los que
la Contraloria Municipal sea parte y sea materia de su competencia;

XXI. Detectar y dar vista a las dependencias y entidades respecto de las personas
inhabilitadas para desempefiar un cargo, empleo o comisién en el servicio plblico y se
encuentren en activo;

XXII. Presentar las denuncias que procedan ante el Ministerio Publico cuando se tenga '
conocimiento de la comisién de algun delito; y

XXIll. Las demas que se le confieran en otras disposiciones legales aplicables y las que le
sean delegadas por su superior jerarquico necesarias para hacer efectivas las anteriores.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto

Encargado de ! Quejas denuncias y sugerencias |

Nivel Titular de area
!l'Jnidad Contraloria Municipal
Area Quejas, denuncias y sugerencias

[Puesto al que reporta Contralor Municipal

ESCOLARIDAD
‘Area -  Nivel |Grado Importancia
Contaduria Pulblica Licenciatura Titulado Deseable l
Derecho Licenciatura Titulado Deseable |
Administracién Publica Licenciatura Titulado Deseable
[Econémico-Administrativo _|Licenciatura Titulado Deseable |
CONOCIMIENTOS
|If\?_ea de conocimiento - [Pominio ’importancia ]
|
|!Administracic’>n publica Alto Indispensable
Derecho burocratico Alto Indispensable
Fiscalizacion Alto Indispensable
||Derecho fiscal Medio Indispensable
“Derecho penal Alto Indispensable

EXPERIENCIA

‘ﬁgas de experiencia laboral

lAnos requerldos

Marco legal y normativo en ambitos de auditoria y control

'Igubernamental

CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

lz afos minimo

!

Capacidad gerencial Dominio Importancia
Honestidad Alto Indispensable
Respeto Alto Indispensable

¥
%K
%
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IResponsabilidad Alto Indispensable
Trabajo en equipo Alto Indispensable
[Eficiencia Alto Indispensable
(Confianza Alto Indispensable
‘Capacidad técnica " |IDominio [mportancia _rl
iCapacidad organizativa Alto Indispensable
Vision de servicio Alto Indispensable
Administracion plblica Alto Indispensable |

ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacién |I|_1t_erna —IX ~ |Externa X
'} Interna: Con todas las areas de la administracion publica a|
efecto de dar atencion y desahogo a las quejas, denuncias y|
| sugerencias de la ciudadania.
|
‘ Externa: Con la ciudadania en atencién a las quejas,
enuncias y sugerencias realizadas al
| actuar de la administracion publica municipal. |
|
DATOS GENERALES

Puesto: Encargado de Quejas, denuncias y sugerencias
Dependencia: Contraloria Municipal
Jefe inmediato: Contralor Municipal

OBJETIVO

Fungir como Autoridad Investigadora en los procedimientos de responsabilidad
administrativa, ser el enlace directo entre la ciudadania y el municipio para dar atencién a las
quejas, denuncias y sugerencias ciudadanas, dando desahogo a las mismas por medio del
establecimiento de estrategias que permitan su atencion.

FUNCIONES

|. Establecer y operar el sistema de quejas, denuncias y sugerencias de facil acceso, asi
como implementar mecanismos que fomenten la participacién social; asi como coordinarse
con las dependencias y/o entidades para en su caso dar atencién oportuna a las
sugerencias presentadas;
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Il. Fungir como Autoridad Investigadora, en materia de responsabilidades administrativas
con todas las facultades que establecen la Ley General y la Ley;

lll. Recibir y dar seguimiento a las quejas que reciba, investigar de oficio o derivado de
auditorias y denuncias, los actos u omisiones de los servidores publicos del municipio o de
particulares, posiblemente constitutivos de faltas administrativas, en los términos de la Ley;

IV. Dictar los acuerdos de radicacion y los demas que correspondan en las investigaciones,
citar a comparecencias, desahogar pruebas y conducir las diligencias que resulten
necesarias para atender las quejas y denuncias que se reciban; incluyendo el requerimiento
de informacion a servidores publicos, ex servidores publicos y cualquier persona fisica o
moral;

V. Acceder a la informacion necesaria para el esclarecimiento de los hechos, con inclusién
de aquella que por disposicién legal sea considerada como reservada o confidencial,
siempre y cuando esté relacionada con la comisién de infracciones a que hace referencia
la Ley, con la obligacién de mantener reserva y secrecia;

VI. Requerir a personas fisicas o morales publicas o privadas que sean sujetos de
investigacion, la informacién necesaria relativa a la investigacion, en los términos y plazos
establecidos en la Ley;

VIl. Ordenar en su caso la practica de visitas de verificacion, las cuales se sujetaran a lo
previsto en el Cédigo de Procedimiento y Justicia Administrativa para el Estado y los
Municipios de Guanajuato;

VIIl. Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley sefiale como
falta administrativa y en su caso, calificarla como grave o no grave, asi como recibir el
recurso de inconformidad previsto en la Ley y turnarlo al Tribunal;

IX. Emitir, cuando sea procedente el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
en los términos de la Ley General y la Ley;

X. Presentar ante la Autoridad Substanciadora el Informe de Presunta Responsabilidad
acompanado del expediente respectivo, a efecto de que inicie el procedimiento de
responsabilidad administrativa;

Xl. Impugnar cuando proceda las determinaciones de abstencién de la Autoridad
Sustanciadora;

Xil. Emitir en su caso, el acuerdo de conclusion y archivo de expediente, cuando no se
hayan encontrado elementos suficientes para demostrar la existencia de alguna infraccion
y la presunta responsabilidad del infractor, debiendo notificar este al denunciante en su
caso y al Contralor Municipal;
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XlIl. Recibir en su caso, el escrito de impugnacion sobre la determinacién de la calificacién
o la abstencion, dando vista al Tribunal con un informe en el que justifique la calificacién
otorgada y con el expediente;

XIV. Llevar los registros de los asuntos de su competencia y gestionar la expedicién de
copias certificadas de los documentos que se encuentren en sus archivos;

XV. Coadyuvar con las denuncias que se presenten ante la Fiscalia Especializada en
Combate a la Corrupcion, cuando se tenga conocimiento de la comisién de delitos de ese
orden;

XVI. Decretar y aplicar las medidas de apremio que marca la Ley, para hacer cumplir sus
determinaciones;

XVII. Solicitar cuando asi proceda a la autoridad substanciadora que decrete las medidas
cautelares previstas en la Ley;

XVIIl. Realizar las investigaciones que sean necesarias para determinar la presunta
responsabilidad, por omisiones en la presentacién de las declaraciones patrimonial y de
intereses, asi como por el incumplimiento en la presentacién de la constancia de
declaracion fiscal, cuando se le haya solicitado., asi como solicitar la aclaracion del origen
del enriquecimiento, en los casos que la declaracion de situacion patrimonial refleje un
incremento no explicable en el patrimonio del declarante y en su caso, presentar las
denuncias que correspondan cuando el sujeto a la verificacién de la evolucién del
patrimonio no justifique la procedencia de los incrementos desproporcionados;

XIX. Asistir por encomienda del Contralor Municipal a los Consejos, Comités, Comisiones
o Patronatos en los que la Contraloria Municipal forme parte;

XX. Proponer al Contralor Municipal la emisién de recomendaciones a dependencias y
entidades, con motivo de las quejas y sugerencias que se reciban para que el desempefio
de sus atribuciones se realice conforme a la normativa aplicable; y

XXI. Las demas que se le confieran en otras disposiciones legales aplicables y las que le
sean delegadas por su superior jerarquico necesarias para hacer efectivas las anteriores. %

.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto  [Encargado de revisién de obras y programas

Nivel Titular de area

\Unidad Contraloria Municipal

Area Revision de obras y programas

Puesto al que reportaContralor Municipal ot |

ESCOLARIDAD
Area ~ Nivel [Grado Importancia |
| _
Contaduria Publica Licenciatura Titulado Indispensable
Derecho Licenciatura Titulado Indispensable
‘Administracién Pablica Licenciatura Titulado Indispensable
[Econémico-Administrativo Licenciatura __[Titulado  [Indispensable _

CONOCIMIENTOS
\Area de conocimiento Dominio Importancia
5"Administraci6n publica Alto Indispensable
Derecho Alto Indispensable
Fiscalizacion Alto Indispensable
(Control interno Alto Indispensable

EXPERIENCIA

rir";os_requeridos |

Areas de experiencia laboral

| |
[Fiscalizacién de recursos publicos y rendicion de cuentas ]2 afios minimo J‘

CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO //Vl
]Capa?idad gerencial ~ |pominio ~ |importancia
:Honestidad Alto Indispensable
Respeto Alto Indispensable
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HResponsabiIidad Alto Indispensable

_fi“l'rabajo en equipo Alto Indispensable

I‘.;Eﬁciencia Alto Indispensable

iiConﬁanza Alto Indispensable "

(Capacidad técnica - Dominio Importancia ‘

I

(Capacidad organizativa Alto Indispensable ‘

\Visién de servicio Alto Indispensable |

“Administracién publica Alto Indispensable ‘
ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacién ~ [interna |>< |Externa I)( .

Interna: Con todas las areas de la administracién publica.
Externa: Con la ciudadania, proveedores y contratistas.

DATOS GENERALES §
Puesto: Encargado de Revisién de obras y programas
Dependencia: Contraloria Municipal
Jefe inmediato: Contralor Municipal %
OBJETIVO
Verificar que la aplicacién de los recursos publicos en obras y programas se realice con M
apego a las normas legales y reglamentarias, lineamientos generales en materia de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal y disposiciones administrativas vigentes
y promover las medidas necesarias para corregir las deficiencias y mejorar las operaciones )J)

futuras.
FUNCIONES M
|. Elaborar y proponer al Contralor Municipal el programa anual de auditorias y revisiones

de obras publicas y programas municipales; // 7
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Il. Practicar auditorias y revisiones a la obra publica y a los programas municipales por
conducto del personal comisionado para tal efecto;

Il. Requerir a las dependencias y entidades la documentacion e informacion necesaria para
verificar la obra publica ejecutada o en proceso, asi como la de programas municipales:

IV. Evaluar el cumplimiento de las normas, politicas, programas, presupuestos,
procedimientos y lineamientos con el fin de asegurar la observancia de la normatividad
aplicable a las obras y programas., Asi como implementar estrategias y herramientas para
la prevencién, verificacién y evaluacion del uso de los recursos publicos aplicados en obras
y programas;

V. Intervenir cuando asi lo comisione el Contralor Municipal en los procesos de contratacién
de la obra publica, a fin de verificar que estos se apeguen a la normativa aplicable;

VI. Coadyuvar con las instancias investigadoras y resolutoras en la elaboracion de informes
y/o dictdmenes en materia de obra publica;

VII. Asistir cuando sea comisionado por el Contralor Municipal a los actos de entrega
recepcion de las obras publicas y verificar el cumplimiento de los contratos celebrados, asi
como de la aplicacion de recursos en el proceso de ejecucién de las obras y programas;

VIIl. Verificar el seguimiento a las recomendaciones y observaciones emitidas por otras
instancias fiscalizadoras; asi como participar en las acciones en materia de evaluacién y
control de obra, que en el ambito de su competencia establezcan los acuerdos que se
suscriban con el estado o la federacion;

IX. Vigilar que la Tesoreria Municipal exija a los contratistas, cuando si proceda el
otorgamiento de las garantias, relativas al cumplimiento de los contratos y a los anticipos;

X. Determinar y aplicar las medidas de apremio que prevé la Ley, para hacer cumplir sus
determinaciones;

XI. Solicitar a la autoridad substanciadora que decrete cuando sea procedente las medidas
cautelares previstas en la Ley;

XIl. Dar vista al area de quejas, denuncias y sugerencias de los resultados de auditorias,
inspecciones y acciones de vigilancia que se hayan practicado, cuando de las mismas se
adviertan probables faltas administrativas de servidores publicos o particulares, por
conductas sancionables en términos de la Ley; y

Xlll. Las deméas que se le confieran en otras disposiciones legales aplicables y las que le
sean delegadas por su superior jerarquico necesarias para hacer efectivas las anteriores.
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DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
FUNCIONES GENERALES
I. Acordar con el Presidente Municipal los asuntos relevantes de la dependencia;

[l. Proponer al Ayuntamiento programas relativos a la materia que corresponda de
conformidad con los programas de obra publica y con los instrumentos de planeacién;

lll. Cumplir con los objetivos, metas y estrategias establecidos en los instrumentos de
planeacién;

IV. Elaborar, ejecutar y en su caso supervisar los programas y proyectos de las areas
adscritas a la dependencia de conformidad con los instrumentos de planeacién vigentes y
los programas derivados de estos;

V. Cumplir con los reglamentos y demas normatividad de su competencia;

VI. Participar en consejos, comisiones y comités, en los que de conformidad con las
disposiciones legales y reglamentarias deban formar parte;

VII. Ejecutar, controlar y rendir cuentas del ejercicio del presupuesto asignado para el

desarrollo de los asuntos de su competencia, conforme a las disposiciones y lineamientos

que en materia de ejercicio y control del gasto plblico sean implementados;

VIII. Dar cumplimiento de las obligaciones de su dependencia en materia de transparencia;

IX. Aplicar medidas de control interno que garanticen el cuidado del patrimonio municipal

asignado a la dependencia, asi como el cumplimiento de los planes, programas, metas y

objetivos institucionales de su competencia; i
X. Rendir informes al Ayuntamiento y al Presidente Municipal de conformidad con la

normatividad aplicable;
XI. Participar con la Direccion de Planeacién para el Desarrollo Municipal en la elaboracién %
de los manuales de organizacion y procedimientos de la Direccion;

XIl. Coordinar el modelo de comunicacion de la dependencia a las directrices que emita la
Direccién de Comunicacion Social; M

Xill. Establecer acciones de prevencion, correccion o mejora, orientadas al cumplimiento
de objetivos y metas de la dependencia;

XIV. Informar a la Direccién de Planeacion para el Desarrollo Municipal los avances
correspondientes del Programa de Gobierno que corresponda y demas programas a su

cargo; M
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XV. Desarrollar en conjunto con las diferentes dependencias de la administracion la
propuesta de inversién del presupuesto basado en resultados; y

XVI. Entregar a la Direccién de Comunicacién Social los avances que les sean requeridos
y el informe anual del estado que guardan los programas y acciones de la dependencia.

M
.l
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PERFILES DE PUESTOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

'Nombre del puesto  [Director de Obras Publicas

Nivel Director
Unidad Direccién de Obras Publicas
[IPuesto al que reportaPresidente Municipal

Puestos a su cargo Subdirector de Obras Publicas
‘ Coordinador de Contrataciones y Licitaciones

Supervisores de Obra

ESCOLARIDAD
Area Saw Nivel Grado  [Importancia
Arquitectura Licenciatura Titulado  |[Indispensable
Ingenieria Civil Licenciatura Titulado  |Indispensable
|/3£as  afines a la Construccion [Licenciatura Titulado  [indispensable
CONOCIMIENTOS
Area de conocimiento ) Dominio Importancia
Administracion publica Alto Indispensable y
Administracion de obra publica Alto Indispensable
JControI y supervision de obra publica Alto Indispensable }
”Planeacién estratégica Medio Indispensable | gK
EXPERIENCIA
Areas de experiencia laboral - 'lxﬁc;sﬁréqueridos \ %/
| |

i!Administracién de obra publica 12 afios minimo

/e
Ny 7
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CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

]Fapacidad_geréncia_l IDominio importancia

;;Honestidad Alto Indispensable |
Respeto Alto Indispensable ]
Responsabilidad Alto Indispensable |
;Trabajo en equipo Alto Indispensable |
Empatia Alto Indispensable ,
iEﬂciencia Alto Indispensable [
Confianza Alto Indispensable ‘

Administracién publica Alto Indispensable '.

ENTORNO OPERATIVO (

\Capacidad técnica Dominio Importancia
Capacidad organizativa Aito Indispensable

Visién de servicio Alto Indispensable _
\Derecho publico Alto Indispensable l

Tipo de relacion [Interna -F< ~ |Externa F( 1 L E
| -

| Interna: Con todas las areas relacionadas con la contratacién|
y ejecucion de obra publica municipal. ‘
Externa: Con los contratistas responsables de la ejecucion de|
obra y con autoridades de la materia.

DATOS GENERALES

Puesto: Director de Obra Publica
Dependencia: Direccion de Obra Publica
Jefe inmediato: Presidente Municipal

OBJETIVO / 17

Planear, coordinar, administrar y controlar el area de obra publica para el cumplimiento de
los programas de obra establecidos. ‘A’W
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FUNCIONES

I. Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en la normatividad
aplicable en materia de obra publica y servicios relacionados con la misma;

Il Participar en la planeacién, programacion y presupuestacién de la obra publica municipal;

lll. Elaborar con el apoyo de dependencias y entidades de la administracién publica
municipal y del COPLADEM, la propuesta del Programa Municipal de Obra Publica y
Servicios Relacionados con la Misma;

IV. Coordinar y supervisar la ejecucién del programa aprobado por el Ayuntamiento;

V. Ordenar la elaboracién de los proyectos ejecutivos necesarios para lograr el
cumplimiento del programa;

VI. Dar seguimiento a la validacion de expedientes técnicos, ante el ente normativo
competente;

VII. Dar seguimiento en coordinacién con las areas competentes a los procesos de
liberacién de derecho de via, con motivo de la ejecucién de obras publicas en el municipio:

VIIl. Brindar seguimiento a los convenios de colaboracién celebrados entre la
administracion pablica municipal y entidades federales o estatales para la ejecucién de obra
publica, vigilando su cumplimiento;

IX. Llevar a cabo la contrataciéon de la obra publica y los servicios relacionados con la
misma, mediante los procedimientos que establece la legislacién aplicable;

X. Inspeccionar el avance fisico y financiero de la obra publica y servicios relacionados con
la misma que se ejecuten en el municipio;

XI. Autorizar cuando proceda, durante el proceso de ejecucion de la obra publica o servicios
relacionados con la misma y previo estudio de la subdireccion los ajustes de costos que
hayan sido solicitados;

Xll. Imponer por delegacién de funciones del Presidente Municipal las sanciones que
correspondan a los contratistas y demas personas que infrinjan las disposiciones de la Ley
de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma para el Estado y los Municipios de
Guanajuato, o que incumplan las obligaciones contempladas en los contratos derivados de

la misma: /)7

Xlll. Vigilar la correcta aplicacién de los recursos municipales, estatales y federales
destinados a la obra plblica;

2
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encuentren debidamente registrados en el Padrén Unico de Contratistas para el Estado y
los Municipios;

XV. Participar en el proceso de entrega — recepcioén de la administracién publica municipal
proporcionando la informacién relativa al estado que guarda la obra publica y que formara
parte integral del expediente final;

XVI. Designar por escrito y de forma previa al inicio de los trabajos de una obra publica a
los supervisores de obra, quienes tendran facultades de supervision, vigilancia, control y
revisiéon de los trabajos;

XVII. Presentar al Presidente Municipal de manera ordinaria informes de los avances fisicos
y financieros de las obras en ejecucion;

XVIII. Dar seguimiento y atencién a las auditorias que se realicen a la infraestructura publica
municipal por los 6rganos de finalizacion competentes;

XIX. Validar en su caso, los conceptos fuera de catalogo y volimenes excedentes que
hayan sido autorizados por la supervision;

XX. Imponer penas convencionales por el atraso en la ejecucion de la obra publica,
conforme al programa de trabajo que se haya autorizado;

XXI. Suspender, dar por terminado anticipadamente o rescindir contratos de obra publica o
servicios relacionados con la misma, cuando sea procedente;

XXII. Atender toda visita de auditoria o revisiones y facilitar lo necesario para la realizacién
de actos de fiscalizacion; y

XXIII. Llevar a cabo acciones de rehabilitacion de dafios sufridos a la infraestructura vial,
banquetas, guarniciones, y otros elementos de la vialidad derivados de accidentes viales,
con cargo a los responsables, de acuerdo a lo que se determine en convenio o por autoridad
competente.

XXIV. Analizar y revisar propuestas solventes para la ejecucion de la obra publica;

XXV. Coadyuvar con los érganos de control de las diferentes instancias gubernamentales,
en la recepcion, planeacion, desarrollo, atencién y seguimiento de las auditorias, mediante
la coordinacién de acciones, con las areas correspondientes, integrando la informacién
requerida, en cumplimiento de los términos de la legislacién aplicable;

XXVI. Elaborar y mantener actualizado un mercadeo regional de costos de los insumos
necesarios para la construccion de la obra publica y/o servicios relacionados con la misma;

M

i

X
‘.
X
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Nivel Subdirector

Unidad

Puesto al que reporta Director de Obras Publicas

|ﬁombre del puesto " [Subdirector de Obras Publicas

Direccién de Obras Publicas

ESCOLARIDAD
Iirl'\rea_ ) INivel ~ |Grado Importancia
.
JArquitectura Licenciatura Titulado Deseable
Ingenieria Civil Licenciatura Titulado Deseable ]
Areas afines a la Construccion |Licenciatura ~ [Titulado Deseable |
CONOCIMIENTOS
‘Area de conocimiento ~ |pominio Importancia
i |
Administracion publica Alto Indispensable |
!rAdministracién de obra publica Alto Indispensable '
;fControI y supervision de obra publica Alto Indispensable
Planeacion estratégica

EXPERIENCIA

|ﬁreas de experiencia laboral

Medio

Indispensable

Afios requeridos

Administracién de obra publica

CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

1 afios minimo

;Capacida& gerencial Dominio Importancia N

|
Honestidad Alto Indispensable !
||Respeto Alto Iindispensable |

Pégina 102 de 325




CORONEO

v | W
"g‘ # MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

Responsabilidad Alto Indispensable
Trabajo en equipo Alto Indispensable
[Eficiencia Alto Indispensable
Confianza Alto Indispensable
\Capacidad técnica [Dominio mportancia
Capacidad organizativa Alto indispensable
\Vision de servicio Alto Indispensable
iiD_erecho publico Alto Recomendable
Administracion publica Alto Indispensable
ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacién interna X  |[Externa X

Interna: Con todas las areas relacionadas con la contratacién

y ejecucion de obra publica municipal.

Externa: Con los contratistas responsables de la ejecucion de
obra.

DATOS GENERALES

Dependencia: Direccién de Obra Publica
Jefe inmediato: Director de Obra Publica

OBJETIVO M

Apoyar a la direccién en las actividades de planeacion, coordinacién, administracion y
control de la obra publica para el cumplimiento de los programas de obra establecidos.

¥y

A

Puesto: Subdirector de Obra Publica %
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I. Realizar acciones para la integracion de estudios y proyectos relacionados con la obra
publica municipal, ya sea directamente o por conducto de terceros;

Il. Administrar y resguardar la documentacion que integra el banco de proyectos ejecutivos
que hayan sido elaborados directamente o por conducto de terceros;

I1l. Dar seguimiento y atencion a las solicitudes signadas por el titular de la dependencia,
referente a la elaboracién de proyectos ejecutivos:

IV. Establecer los términos de referencia para la contratacion de los servicios relacionados
con la obra publica municipal;

V. Coordinar la integracién de expedientes técnicos de los estudios y proyectos para la
ejecucion de la obra publica municipal;

VI. Informar semanalmente al titular de la dependencia sobre el estado que guardan la obra
publica municipal y/o los servicios relacionados con la misma, en proceso de ejecucion;

VII. Autorizar durante el proceso de la obra publica y los servicios relacionados con la misma
la justificacion de las modificaciones de los contratos celebrados;

VIIl. Promover el cierre administrativo de las obras y servicios relacionados con la misma,
con la verificacién fisica y la entrega recepcion respectiva;

IX. Acordar con el Director de Obras Publicas el despacho de los asuntos administrativos
en el ambito de su competencia;

X. Informar a su superior el resultado de las auditorias y de aquellos actos de
responsabilidad administrativa, que surjan en términos de la norma regulatoria;

Xl. Supervisar que el personal bajo su direccién cumpla diligentemente y con la mayor
probidad, las funciones y trabajos propios del cargo;

XIl. Remitir a la Tesoreria Municipal la documentacién validada, para el pago oportuno a
contratistas de obra publica y servicios relacionados con la misma;

XIll. Llevar a cabo el proceso de liberacion de estimaciones de la obra ptblica municipal y
servicios relacionados con la misma, autorizadas por la supervisién y validadas;

XIV. Gestionar y concluir el proceso del cierre administrativo de las obras y servicios
relacionados con la misma, mediante la entrega fisica y entrega recepci6n respectiva;

XV. Revisar de forma previa al inicio de procedimientos de contratacién el tabulador de
costos de la Unidad Estatal de Costos;
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XVI. Elaborar y mantener actualizado un catalogo de conceptos generales para la obra
publica y/o servicios relacionados con la misma, que incluya los diferentes insumos
necesarios para su correcta ejecucion;

XVII. Coordinar, supervisar y autorizar la elaboracién de los presupuestos base que forman
parte integral de los expedientes técnicos en materia de obra publica y/o servicios
relacionados con la misma;

XVIIl. Revisar las solicitudes de ajustes de costos, de forma previa a turnarlas a validacién:

XIX. Autorizar los proyectos de contratos para la ejecucion de obras o servicios que realice
la Coordinacién de Contrataciones y Licitaciones:

XX. Fungir como enlace de la dependencia en materia de mejora regulatoria, transparencia
y archivo;

XXI. Elaborar estudios de mercado sobre los materiales, recursos humanos y equipos
mecanicos que participan en la industria de la construccién para la integracion de cada
precio unitario para cada concepto;

XXII. Preparar costos paramétricos que integran valor a los anteproyectos;

XXIIl. Elaborar los diferentes precios unitarios de las propuestas de inversién para integrar
los presupuestos;

XXIV. Revisar los precios que se deriven fuera de catalogo que se podran presupuestar
durante la construccién de la obra;

XXV. Realizar andlisis de Ajuste de costos presentados en los periodos que sea necesario
la evaluacion de los cambios o movimientos de los precios de los insumos que intervienen
en la construccion; y

XXVI. Las demas que se le confieran en otras disposiciones legales aplicables y las que le
sean delegadas por su superior jerarquico necesarias para hacer efectivas las anteriores.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

— 1

INombre del puesto  [Coordinador de Contrataciones y Licitaciones

|

Nivel Titular de area

l:Inidad Direccién de Obras Publicas

Area Coordinacion de Contrataciones y Licitaciones

Puesto al que rreporta) Director de Obras Publicas

p— —_— ol

ESCOLARIDAD

Ixrea_ o INivel  lGrado Importancia

?Arquitectura Licenciatura itulado Deseable

Ingenieria Civil Licenciatura Titulado Deseable

Areas afines a la Construccién |Licenciatura Titulado Deseable

Derecho ) _ |licenciatura [Titulado  Deseable
CONOCIMIENTOS

lArea de conocimiento il [Dominio Importancia H

i}Administracién de obra publica Alto Indispensable {

HLegisIacién en obra publica Alto Indispensable i
EXPERIENCIA

\'K\_reas_de experiencia laboral = “,A"ﬁos requeridos _y &(

ﬁAdministracién de obra publica y legislacion ,1 afio minimo f

CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO M

Honestidad Alto Indispensable /V (K/
Respeto Alto Indispensable QP
Responsabilidad Alto Indispensable |
Trabajo en equipo Alto Indispensable /
Eficiencia Alto Indispensable

(Confianza Alto | 7

Capacidad gerencial Dominio

Importancia

Indispensable J
)
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Capacidad técnica [pominio Importancia
|
Capacidad organizativa Alto Indispensable
Vision de servicio Alto Indispensable
Derecho publico Alto Indispensable
/Administracion publica Alto Indispensable
ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion [interna __IX ) ]Externa IX T
Interna: Con todas las areas relacionadas con la contratacion
| y ejecucion de obra publica municipal.
|
Externa: Con las personas que participen como licitantes en
los procesos de adjudicacion de contratos.
DATOS GENERALES

Puesto: Coordinador de Contrataciones y Licitaciones
Dependencia: Direccién de Obra Publica

Jefe inmediato: Director de Obra Publica

OBJETIVO

Llevar a cabo todas las actividades relacionadas a la licitaciones y contrataciones de Obra
Publica.

FUNCIONES

. Elaborar proyectos de contratos para la ejecucion de obra publica y servicios relacionados
con la misma, asi como de los convenios modificatorios que se requieran;

. Realizar investigaciones de mercado de precios y costos;

[ll. Elaborar convocatorias de licitaciones y vigilar que se publiquen en forma oportuna las
convocatorias de las licitaciones en los medios de informacién que se sefialan en las leyes
y reglamentos correspondientes;

IV. Elaborar bases a que deban ajustarse los concursos para la adjudicacion de los
contratos de obra publica;
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V. Participar en los actos de las licitaciones que se realicen para la contratacién de la obra
pulblica;

VI. Vigilar que el proceso de licitaciones se lleve a cabo conforme a lo establecido, para
mantener la correcta aplicacion de las leyes y reglamentos;

VII. Coadyuvar con su superior jerarquico en la elaboracién, ejecucién y cumplimiento de
los planes y programas de trabajo; y

VIIl. Las demas que se le confieran en otras disposiciones legales aplicables y las que le
sean delegadas por su superior jerarquico necesarias para hacer efectivas las anteriores.

IX. Verificar en el sistema informatico del Padrén Unico de Contratistas para el Estado y los
Municipios, la informacién de los contratistas antes y durante la ejecucién de la obra publica
o servicios relacionados con la misma;

M

Pé4gina 108 de 325

¢ ¢ g

Mg
e

/-



#
E‘ - MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

INombre del puesto [Supervisor

Nivel Supervisor
\Unidad Direccién de Obras Publicas
|Area Supervisién

i_fPuestEI que reporta| Director de Obras Publicas

ESCOLARIDAD
f]r'&rea - [Niv—el ~ |Grado Importancia
\Arquitectura Licenciatura Titulado Deseable
Ingenieria Civil Licenciatura Titulado Deseable
Areas afines a la Construccion [Licenciatura  [Titulado  |Deseable
CONOCIMIENTOS
Area de conocimiento i [Dominio ~ |importancia
Administracion de obra publica Alto Indispensable
Legislacion en obra publica Alto Indispensable

EXPERIENCIA

‘i&&reas de experiencia laboral

Afios requeridos =H

||;'Administracién de obra publica y legislacién 1 afio minimo l
CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

Capacidad gerencial ~ |Dominio ~ mportancia |
Il

Honestidad Alto Indispensable
Respeto Alto Indispensable
Responsabilidad Alto Indispensable
\Trabajo en equipo Alto Indispensable
Empatia Alto Indispensable
Eficiencia Alto Indispensable
Confianza Alto Indispensable
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Capacidad técnica [Pominio Importancia

|

\Capacidad organizativa Alto Indispensable
\Visién de servicio Alto Indispensable
Derecho publico Alto Indispensable
i'IAdministracién publica Alto Indispensable

ENTORNO OPERATIVO

Interna Ix lExterna I)( |
i Interna: Con todas las areas relacionadas con la contratacién
y ejecucién de obra publica municipal. “

Externa: Con las personas que participen como contratistas,
en la ejecucion de obra publica.

DATOS GENERALES

Puesto: Supervisor

Dependencia: Direccién de Obras Publicas

Tipo de relacién

Jefe inmediato: Director de Obras Publicas

OBJETIVO

Supervisar, vigilar y cuantificar para la realizacién de obras plblicas municipales, a fin de \/(w

que se dé un buen uso de los recursos destinados para obra.

FUNCIONES

::.) ’Sbﬁ!pervisar las obras publicas que les hayan sido asignadas por el Director de Obras %
ublicas;

=

Il. Revisar al inicio de los trabajos, la informacién que le permita supervisarlos hasta su
conclusién;

Ill. Integrar y mantener actualizado un archivo con la informacioén y documentacién de la
obra publica sujeta a supervision;

IV. Llevar a cabo en tiempo y forma el llenado de la bitdcora de obra que deba implementar
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V. Llevar a cabo reuniones con la contratista para analizar los avances y problemas técnicos
que se presenten en la ejecucién de la obra, debiendo dejar constancia en minuta de
trabajo;

V1. Vigilar que el contratista cumpla con las condiciones de seguridad, higiene, limpieza y
sefialamientos;

VII. Vigilar que el contratista cumpla con la presentaciéon del informe de la aplicacion del
anticipo conforme a la normativa aplicable;

VIIl. Recibir, revisar y autorizar en su caso las estimaciones de trabajos ejecutados que
presente la contratista, dentro del término previsto en la normativa aplicable y en su caso
requerir por escrito la presentacion de estas, cuando haya transcurrido en exceso el termino
de presentacién previsto en la normativa aplicable sin que se haya realizado;

IX. Dar vista al titular de la dependencia por escrito cuando un contratista pese a que se le
haya requerido la presentacion de estimaciones con la periodicidad que sefiala la normativa
sea omiso en dar cumplimiento;

X. Vigilar que los planos de las obras sujetas a supervisién se mantengan actualizados;

Xl. Vigilar que la calidad de los materiales, la mano de obra, maquinaria, equipos y demas,
sean las pactadas en el contrato firmado;

XIl. Verificar que la terminacién de los trabajos se realice dentro del plazo pactado;

Xill. Revisar y autorizar en su caso los conceptos fuera de catalogo y los volimenes
excedentes, siempre y cuando existan las anotaciones correspondientes en la bitacora y
sean para la mejor funcionalidad de la obra;

XIV. Participar en la elaboracion del finiquito de la obra;

XV. Supervisar que a la conclusién de las obras se firmen las acta correspondientes que
den por extinguidos los derechos y obligaciones asumidos por las partes en los contratos
de obra publica; y

XVI. Realizar la validacion de fianzas emitidas para la obra asignada.

XVil. Las demas que se le confieran en otras disposiciones legales aplicables y las que le
sean delegadas por su superior jerarquico necesarias para hacer efectivas las anteriores.
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DIRECCION DE DESARROLLO TERRITORIAL SOSTENIBLE
FUNCIONES GENERALES
I. Acordar con el Presidente Municipal los asuntos relevantes de la dependencia;

Il. Proponer al Ayuntamiento programas relativos a la materia que corresponda de
conformidad con los instrumentos de planeacion:

lll. Cumplir con los objetivos, metas y estrategias establecidos en los instrumentos de
planeacioén;

IV. Elaborar, ejecutar y en su caso supervisar los programas y proyectos de las areas
adscritas a la dependencia de conformidad con los instrumentos de planeacion vigentes y
los programas derivados de estos;

V. Cumplir con los reglamentos y demas normatividad de su competencia;

VI. Participar en consejos, comisiones y comités, en los que de conformidad con las
disposiciones legales y reglamentarias deban formar parte;

VII. Ejecutar, controlar y rendir cuentas del ejercicio del presupuesto asignado para el
desarrollo de los asuntos de su competencia, conforme a las disposiciones y lineamientos
que en materia de ejercicio y control del gasto publico sean implementados:

VIl Dar cumplimiento de las obligaciones de su dependencia en materia de transparencia;

IX. Aplicar medidas de control interno que garanticen el cuidado del patrimonio municipal
asignado a la dependencia, asl como el cumplimiento de los planes, programas, metas y
objetivos institucionales de su competencia;

X. Rendir informes al Ayuntamiento y al Presidente Municipal de conformidad con la \W
normatividad aplicable;

XI. Participar con la Direccion de Planeacion para el Desarrollo Municipal en la elaboracién

g
de los manuales de organizacién y procedimientos; m %{

XIl. Ajustar el modelo de comunicacion de la dependencia a las directrices que emita la
Direccién de Comunicacién Social; %

XIll. Establecer acciones de prevencién, correccion o mejora, orientadas al cumplimiento /W
de objetivos y metas de la dependencia;

XIV. Informar a la Direccién de Planeacion para el Desarrollo Municipal los avances
correspondientes del Programa de Gobierno que corresponda y demas programas a su

cargo; %
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XV. Desarrollar en conjunto con las diferentes dependencias de la administracion la
propuesta de inversién del presupuesto basado en resultados; y

XVI. Entregar a la Direccién de Comunicacion Social los avances que les sean requeridos
y el informe anual del estado que guardan los programas y acciones de la dependencia.

:

Ml
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PERFILES DE PUESTOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

INombre del puesto |Director de Desarrollo Territorial Sostenible

Nivel Director

uUnidad Direccion de Desarrollo Territorial Sostenible
[Puesto al que reporta Presidente Municipal

Puestos a su cargo |Coordinacién Juridica

| Coordinacién de Informacién Geografica Municipal
H Coordinacién de Medio Ambiente y Ordenamiento Territorial ‘

ESCOLARIDAD
Area INivel Grado Importancia “
@i,Arquitectura Licenciatura Titulado Indispensable !'
Ingenieria Civil o Licenciatura _ [Titulado  |indispensable |
CONOCIMIENTOS
Area de conocimiento ~ |Dominio ) qlmportanci_a )
Administracion publica Alto Indispensable
Obra Publica Alto Indispensable
Desarrollo Urbano Alto Indispensable
Geografia Medio Indispensable
Planeacion estratégica IMedio Indispensable
EXPERIENCIA
“K;as de experiencia laboral =— Afios requeridos l
}Planeacién Urbana Municipal 2 afios minimo J

Pégina 116 de 325




e B-"— MANUAL GENERAL DE ORGANIZACIGN Y FUNCIONES.
=zaze | CORONEO

Conaae,
-t

CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

“J'_CTpacidad gerenciai Dominio Importancia
Honestidad Alto Indispensable

Respeto Alto Indispensable |
IResponsabilidad Alto Indispensable i
‘Trabajo en equipo Alto Indispensable |
Empatia Alto Indispensable |
Eficiencia Alto Indispensable |
IlConf anza Alto Indispensable
‘Capacidad técnica = [Dominio Importancia
Capacidad organizativa Alto Indispensable

de Obra Publica y crecimiento urbano a efecto de atender sus|
necesidades y diagnosticar.

DATOS GENERALES

Puesto: Director de Desarrollo Territorial Sostenible
Dependencia: Direccion de Desarrollo Territorial Sostenible
Jefe inmediato: Presidente Municipal

||V|S|én de servicio Alto Indispensable

Derecho publico Alto Indispensable

Admlnlstracmn publlca Alto Indispensable

ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacién Interna IX ~ |Externa X ['

L

' Interna: Con todas las areas que estén relacionadas coni
temas de obra publica y desarrollo urbano y rural para el
establecimiento de un crecimiento ordenado. |

|

[Externa: Con la sociedad organizada del Municipio en temas| C}/)é

4
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. Vigilar, aplicar y hacer cumplir las disposiciones normativas en materia de desarrollo
urbano, ordenamiento territorial y medio ambiente, que tiendan a conservar, mejorar y
regular el crecimiento de los centros de poblacién;

I1. Integrar y administrar el sistema informatico respecto a los tramites y servicios que brinda
la direccién, vigilando que las areas que la integran lo mantengan actualizado; vinculando
dicha informacién con las demas Dependencias competentes;

lll. Sectorizar el territorio municipal a efecto de eficientizar las labores y estrategias de
inspeccién y vigilancia en materia de desarrollo urbano, ordenamiento territorial y medio
ambiente;

IV. Identificar, proponer y asistir a las autoridades competentes, en la adquisicién de
reserva territorial,

V. Coordinar acciones de identificacion, declaracién, colaboracion y conservacién
mediante programas con autoridades Federales, Estatales y Municipales en temas
referentes al patrimonio cultural edificado, patrimonio natural, movilidad urbana,
sustentabilidad urbana y espacios publicos;

VI. Atender las quejas y denuncias ciudadanas presentadas en materia de desarrolio
urbano, ordenamiento territorial y medio ambiente;

VII. Informar a las autoridades correspondientes por los medios autorizados; sobre
invasiones, dafios, alteraciones y afectaciones a zonas federales, estatales, municipales
y zonas de riesgo, aportando los medios de prueba con los que cuente la direccién que
sustenten dichas circunstancias;

VIII. Elaborar dictamen para su aprobacion referente al seguro respectivo, el cual libera al

municipio de los pagos de dafios y perjuicios que llegasen a ocasionarse a terceros, por los

anuncios espectaculares, anuncios, lonas y publicidad de cualquier indole que puedan M
provocar un siniestro;

pudieran dar al Cédigo Territorial, al Programa de Desarrollo Urbano y Ordenamiento

IX. Presentar ante las autoridades competentes las denuncias por las violaciones que se %&\
Ecolégico Territorial y a las demés disposiciones legales aplicables en la materia: &

X. Participar con la Direccién de Planeacién para el Desarrollo Municipal o su equivalente,
en la elaboracion y actualizacion de los Instrumentos de Planeacién municipal en materia

de desarrollo urbano, ordenamiento territorial y medio ambiente;
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XI. Elaborar planes, programas y proyectos, con la finalidad de dar asesoria y consulta
técnica ciudadana, asi como implementar programas de capacitacién de mejora continua,
normativa y técnica en materia de desarrollo urbano, ordenamiento territorial y medio
ambiente;, gestionando lo necesario para su ejecucién, previa autorizacion del
Ayuntamiento;

Xll. Proponer, coadyuvar y ejecutar en su caso, los planes, proyectos y programas
referentes a la restauracion, conservacion, mejoramiento y proteccion de la zona sefialada
como centro historico, zona de amortiguamiento, barrios, del patrimonio cultural edificado,
y en general de la imagen urbana;

XHI. Coordinar acciones con autoridades federales de la materia, para la conservacion del
patrimonio histérico, arquitectonico y natural;

XIV. Establecer acciones en materia de mejora regulatoria, en los diversos tramites,
servicios y procedimientos a cargo de la direccién;

XV. Dar seguimiento y vigilar el cumplimiento de los programas de mejora regulatoria
implementados;

XVI. Proponer y en su caso implementar un software para los tramites, servicios
electrénicos y de funcionamiento, a cargo de la Dependencia;

XVII. Proponer, conformar y administrar el padrén de peritos especializados que prevé el
Codigo Territorial y demas normativa aplicable;

XVIIl.  Autorizar, modificar, negar o revocar licencias, permisos, constancias o
autorizaciones en materia de proteccion al medio ambiente, patrimonio natural, cultural
urbano y arquitecténico, paisaje, imagen urbana; asf como para el fomento y control del
desarrolio urbano, movilidad urbana y sustentabilidad urbana;

e —

XIX. Autorizar o negar la factibilidad y el permiso de uso de suelo en modalidad usual y
modalidad SARE en estricto apego a la normatividad en materia de administracion @@K
sustentable del territorio;

XX. Dictaminar la evaluacion de compatibilidad sobre los cambios de uso de suelo
solicitados a la direccién, de acuerdo al Cédigo Territorial y demas normativa aplicable;

XXI. Autorizar, negar, condicionar o revocar permisos de division de inmuebles, de
conformidad con el Cédigo Territorial y demas disposiciones normativas aplicables en la <k
materia;

XXII. Aplicar las disposiciones de competencia municipal en materia de desarrollo urbano,
establecidas en la Ley de Propiedad en Condominio de Inmuebles para el Estado de
Guanajuato o su equivalente; M
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XXIll. Analizar, revisar y elaborar los tramites en materia de régimen de propiedad en
condominio;

XXIV. Evaluar y en su caso emitir la autorizacién y/o modificacién de traza, permiso de
urbanizacién o edificacién, y permiso de venta en materia de fraccionamientos o
desarrollos en condominio, de acuerdo con lo previsto por el Cédigo Territorial, la
normatividad reglamentaria aplicable y conforme a lo que sefale el dictamen de
congruencia urbana, emitido por la Direccion de Planeaciéon para el Desarrollo Municipal
0 Su equivalente;

XXV. Establecer los montos de garantia que deberan otorgar los desarrolladores para la
urbanizacién total o parcial de los proyectos respectivos en materia de fraccionamientos
y desarrollos en condominio que se hayan autorizado, de acuerdo con lo previsto en la
normatividad reglamentaria aplicable y por el Cédigo Territorial;

XXVI. Evaluar o en su caso emitir el dictamen correspondiente para la fijacién de la
garantia, que deberan otorgar los desarrolladores de fraccionamientos y desarrollos en
condominio, de acuerdo con lo previsto en la normatividad reglamentaria aplicable y por
el Cédigo Territorial;

XXVII. Informar de la entrega-recepcion de fraccionamientos de nueva creacion, a las
Dependencias municipales competentes, para verificar el cumplimiento de la normativa
en materia;

XXVIIl. Mantener vinculos de coordinacién con autoridades federales, estatales y
municipales, para el andlisis de autorizaciones de fraccionamientos y desarrollos en
condominio, que pretendan desarrollarse en territorio municipal, incluyendo zonas ejidales;

XXIX. Coordinar acciones de regularizacion de la tenencia de la tierra del municipio con las
autoridades en la materia;

XXX. Emitir permisos, licencias y/o autorizaciones para la ejecucién de obras,
instalaciones y edificaciones de caracter publico o privado, asi como la expedicion de la
autorizacion de ocupacion y uso, de acuerdo a lo previsto en la normatividad respectiva;

XXXI. Emitir permisos o autorizaciones, asi como prérrogas, para la construccién de
infraestructura en bienes dominicales, estructuras para anuncios espectaculares,
colocacion de mobiliario urbano, anuncios fijos y temporales, propaganda o publicidad
temporal, de acuerdo a lo previsto en la normatividad de la materia;

XXXII. Elaborar y proponer las normas técnicas complementarias en materia de disefio
urbano, edificacién, aprovechamiento de las vias, movilidad urbana y espacios publicos,
adecuado al entorno urbano y natural, ademas de la conservacién del patrimonio cultural
urbano y arquitecténico con el objeto de preservar el paisaje y la imagen urbana dentro
de la competencia del territorio municipal;
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XXXIII. Proponer, coadyuvar, elaborar y gestionar proyectos en materia de espacio
publico, movilidad urbana, rescate y proteccién del patrimonio cultural edificado, el
patrimonio natural y areas de valor escénico;

XXXIV. Coordinarse con la Direccién de Obras Publicas o su equivalente, o en su caso,
con otros prestadores y/o ejecutoras de obra, para verificar el cumplimiento de Ila
normativa en materia, con relacién a los espacios publicos e imagen y movilidad urbana;

XXXV. Coordinarse con la Direccién de Obras Publicas para llevar a cabo acciones para
resolver desequilibrios derivados de un procedimiento administrativo:

XXXVI. Expedir opiniones técnicas en calidad de dictamen, respecto de obras o
actividades a realizarse en el territorio municlpal;

XXXVII. Cuantificar los dafios en materia urbanistica y ambiental cuando se vea afectado
el patrimonio natural, cultural, arquitectonico, urbano y del espacio publico del municipio;

XXXVIII. Coadyuvar en acciones especificas encaminadas a estimular y propiciar una
movilidad urbana apegada a la normatividad en la materia, tendiente a la mejora de un
desarrollo urbano sustentable y sostenible;

XXXIX. Apoyar en la gestién de convenios de colaboracién con las autoridades federales,
estatales y municipales, en materia de ordenamiento territorial, patrimonio histérico-
cultural y edificios; para el ejercicio de sus funciones propias del municipio o delegadas
con las instituciones convenidas;

XL. Requerir los estudios técnicos, periciales y de analisis; asi como ordenar y practicar
visitas técnicas para verificar la informacién proporcionada por las personas solicitantes
en las manifestaciones de impacto ambiental, los estudios de riesgo ambiental y los de
afectacién ambiental;

XLI. Evaluar y dictaminar las manifestaciones de impacto ambiental, asi como de los
estudios en materia de riesgos ambientales;

XLIl. Ordenar y ejecutar visitas de inspeccion y verificacion en materia de desarrollo
urbano sobre el cumplimiento de las obligaciones establecidas en el Codigo Territorial, asf
como de las condiciones y términos de los permisos o autorizaciones expedidos,
decretando en su caso las medidas de seguridad e imponiendo las sanciones que
procedan;

XLII. Ordenar el inicio de los procedimientos administrativos, por incumplimiento a la
normatividad en la materia;

XLIV. Emitir las resoluciones que correspondan, con motivo de la aplicacién de la
normatividad en materia;
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XLV. Sancionar a las personas fisicas y/o morales, por incumplimiento a lo previsto en la
normatividad reglamentaria aplicable y por el Cédigo Territorial, avisando a Tesoreria
Municipal para el cobro de las sanciones econémicas; como facultad delegada por la
persona titular de la Presidencia Municipal; la cual sera exclusiva del director;

XLVLI. Vigilar el cumplimiento de las funciones y atribuciones de las areas que integran la
direccioén;

XLVIl. Fungir como enlace de la dependencia en materia de mejora regulatoria,
transparencia y archivo; y

XLVIIl. Las demas que le confieren las leyes, codigos, Reglamentos y normatividad
municipal en materia de administracion sustentable del territorio, asi como las que
determine el Ayuntamiento.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

|‘Nombre del puesto [Coordinador Juridico
|

|

Nivel Titular de &rea

Unidad Direccién de Desarrollo Territorial Sostenible
Area Coordinacién Juridica

Pl_je_sto al que repo_ri_qLDirector de Desarrollo Territorial Sostenible

ESCOLARIDAD
Area ~ Nivel ) HGrado Importancia
Derecho ~ Lcenciatura  |[Titulado_ Indispensable

CONOCIMIENTOS

I;Area de conocimiento o= ~ IDominio Importancia
Administracién pablica Alto Indispensable
Derecho Alto Indispensable
EXPERIENCIA

]r\re;s de experiencia laboral

'Aﬁos requeridos

“Derecho y Administracién Publica Municipal

|2 afios minimo [

CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

\Capacidad gerencial - Dominio Importancia “ ,\@

|
Honestidad Alto Indispensable J!" M
Respeto Alto Indispensable |J gdb
Responsabilidad Alto Indispensable |] !k_
Trabajo en equipo Alto Indispensable 7
Eficiencia Alto Indispensable ,&
Confianza Alto Indispensable |

Z 27
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Capacidad técnica Dominio Importancia

\Capacidad organizativa Alto Indispensable |

Visién de servicio Alto Indispensable !

Derecho publico Alto Indispensable

Administracion publica Alto Indispensable
ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacién ~ [interna IX o lExterna ___Ii(— l

|
Interna: Con todas las areas que estén relacionadas coni*|
temas de desarrollo urbano para el establecimiento de un
| crecimiento ordenado.

Externa: Con la sociedad del municipio en temas de
crecimiento urbano a efecto de asesorias, atender sus
necesidades y diagnosticar.

DATOS GENERALES
Puesto: Coordinador Juridico
Dependencia: Direccion de Desarrollo Territorial Sostenible

Jefe inmediato: Director de Desarrollo Territorial Sostenible

OBJETIVO

Contribuir al mejoramiento del ordenamiento territorial y su planeacion urbana mediante la
aplicacion de la normatividad aplicable y vigente.

FUNCIONES

. Atender las quejas y denuncias ciudadanas presentadas en materia de desarrollo urbano,
ordenamiento territorial y medio ambiente;

ll. Ejecutar los planes, programas y proyectos autorizados para la mejora continua en %/
materia urbana, ordenamiento territorial y medio ambiente; M

IIl. Vigilar el cumplimiento del Programa Municipal de Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Ecolégico Territorial o su equivalente; referente al crecimiento territorial, en materia de
desarrollo urbano;

IV. Ejecutar las visitas de inspeccién y verificacion en materia de desarrollo urbano y
medio ambiente ordenadas por la direccién, sobre el cumplimiento de las obligaciones .
establecidas en la normativa aplicable en materia urbana, territorial y de medio ambiente; %
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asi como de las condiciones y términos de los permisos o autorizaciones expedidos;

V. Vigilar la entrega-recepcion de los fraccionamientos y desarrolios en condominio, para
su municipalizacion en lo que concierne a obras de urbanizacién y equipamiento urbano;

VI. Resguardar los expedientes correspondientes a fraccionamientos y desarrollos en
condominios;

VIl. Ejecutar y desahogar con previa autorizacién de la direccion, procedimientos
administrativos, por incumplimiento a la normatividad en la materia;

VIIl. Emitir los acuerdos que correspondan con motivo de los procedimientos
administrativos iniciados, conforme a la normativa aplicable en la materia;

IX. Brindar asesoria y acompafiamiento al director para la imposicién y ejecucién de
sanciones, asi como para la aplicacion de medidas de seguridad a las personas fisicas
y/o morales, por incumplimiento a la normativa reglamentaria, al Cédigo Territorial y
demas leyes aplicables a la materia;

X. Asesorar y apoyar al personal adscrito a la dependencia en los asuntos juridicos de su
competencia; en referencia a las resoluciones emitidas, cuidando y velando que el
ejercicio de sus funciones cumpla con las consideraciones pertinentes y que estas se
encuentren apegadas a derecho, o cualquier otro asunto que le sea solicitado;

XI. Coadyuvar con las demas areas de la Administracion Publica Municipal en los asuntos
legales en materia de desarrollo urbano, ordenamiento territorial y medio ambiente;

Xll. Coadyuvar en la elaboracién y ejecucion de todos los actos administrativos y
resoluciones que emita la direccién en estricto apego a derecho;

Xlil. Coadyuvar en la elaboracion y revision de proyectos y/o modificaciones a los
ordenamientos normativos del ambito municipal; asi como en los planes, proyectos y
programas en materia de desarrollo urbano, ordenamiento territorial y medio ambiente;

XIV. Coordinar y vigilar los tramites, servicios y procedimientos que se brindan en la
ventanilla Unica de la direccién;
procedimientos, protocolos de atencién dirigidos a los servicios y tramites a cargo de la

direccion;

XVI. Coadyuvar en los tramites de regularizacion de la situacién juridica de vialidades e
inmuebles propiedad del municipio; y

XVII. Las demas que el director le encomiende conforme a la normativa aplicable en la
materia.

XV. Llevar a cabo la elaboracién o actualizacién de manuales de organizacion, M
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto |Coordinador de Informacién Geografica Municipal “

Nivel Titular de rea i ‘]
Unidad Direccién de Desarrollo Territorial Sostenible |_
\Area Coordinacion de Informacién Geografica Municipal

PPuesto al que reporta| Director de Desarrollo Territorial Sostenible |

ESCOLARIDAD
Area ~|Nivel [Grado  [Importancia’
Arquitectura Licenciatura Titulado Deseable
Ingenieria Civil __|Licenciatura Titulado  |Deseable

CONOCIMIENTOS

/Area de conocimiento Dominio Importancia

|

Administracion publica Alto Indispensable

Obra Publica Alto Indispensable |
:;Desarrollo Urbano Alto Indispensable |
Geografia Medio Indispensable |
|!F’I_::mea_cién estratégica " _Il\iedio Indispensable W

EXPERIENCIA

H‘:&_r;as de experiencia laboral Afios requeridos |‘ g

|!Planeaci6n y Desarrolio Urbano 2 afios minimo I‘ M 017»

CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

Capacidad_gerencial Dominio [im portancia

Honestidad Alto Indispensable %{
Respeto Alto Indispensable .
Responsabilidad Alto Indispensable

'Trabajo en equipo Alto Indispensable %//
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Eficiencia ]Alto Indispensable ‘ﬂ

Capacidad técnica - ~ |pominio Importancia - |

:Capacidad organizativa Alto Indispensable

Visién de servicio Alto Indispensable }

Derecho publico Alto Indispensable i

Administracién publica Alto Indispensable J
ENTORNO OPERATIVO

|i‘l‘ipo derelacién

Winte?na F(
Interna: Con todas las areas que estén relacionadas con

i |
temas de desarrollo urbano para el establecimiento de uni‘
crecimiento ordenado. I|

Externa Ix

[Externa: Con la sociedad del municipio en temas de|
crecimiento urbano a efecto de asesorias y atencién de
tramites. |

- - “m_ 3 . a

DATOS GENERALES

Puesto: Coordinador de Informacién Geografica Municipal
Dependencia: Direccién de Desarrollo Territorial Sostenible
Jefe inmediato: Director de Desarrollo Territorial Sostenible

OBJETIVO

Crear soportes suficientes de un diagnéstico municipal plasmando estrategias de .1?—
crecimiento ordenado de desarrollo sustentable con acciones que se fundamenten en el \Sr
Programa de Gobierno Municipal logrando con esto un desarrollo arménico, equilibrado. /17 ‘3}

FUNCIONES M K

. Controlar y administrar el sistema informatico urbano-territorial, respecto a los tramites y

servicios que brinda la direccién, vigilando su actualizacién, asi como su llenado en tiempo '
y forma por las demas coordinaciones; dicha informacion estara en vinculacién con las

demas areas administrativas competentes en la materia;

Il. Ejecutar y coadyuvar en la actualizacion de la cartografia de los programas, planes y
proyectos en materia desarrollo urbano y ordenamiento territorial de su area; 9’
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lll. Actualizar periédicamente la cartografia municipal en coordinacién con las unidades
administrativas federales, estatales y municipales en la materia;

IV. Elaborar, revisar, actualizar e interpretar la base de datos geograficos municipales en
conjunto con las coordinaciones y unidades administrativas, con el objetivo de estar
alimentando el registro en tiempo y forma;

V. Analizar, dictaminar y elaborar los tramites en materia de alineamiento, nomenclatura
y numeros oficiales;

VI. Vigilar, determinar y administrar el alineamiento, la nomenclatura y los nimeros
oficiales de los inmuebles en el municipio, en conjunto con las demas coordinaciones;

VII. Elaborar planes, programas y proyectos en materia de regulacién y regularizacion de
alineamiento, nomenclaturas y nimeros oficiales en el municipio;

VIIl. Analizar y elaborar las constancias de ubicacién que sean solicitadas, mismas que
deberan estar en concordancia con el sistema informatico urbano-territorial;

IX. Colaborar con las autoridades competentes en materia de datos de informacién
geografica; :

X. Mantener actualizada la plataforma de transparencia y dar respuesta a las solicitudes
de informacién a peticién de la Unidad de Transparencia o su equivalente;

Xl. Analizar, revisar y elaborar los permisos de construccion o requerimientos para la
ejecucion de obras, instalaciones y edificaciones de caracter pablico o privado;

Xll. Coordinar la supervisién de obras, acciones inversiones o desarrollos, que cuenten
con un permiso otorgado por esta direccién, para garantizar que se cumple con lo
establecido en este;

Xlli. Analizar, revisar y elaborar permisos o autorizaciones, asi como prérrogas o
requerimientos, para la construccion de infraestructura en bienes dominicales, estructuras
para anuncios espectaculares, colocacion de mobiliario urbano, anuncios fijos y
temporales, propaganda o publicidad temporal, de acuerdo a lo previsto en Ia
normatividad vigente de la materia;

XIV. Analizar supervisar y en su caso la expedir la autorizacién de ocupacion y uso, de
acuerdo a lo previsto en el marco normativo vigente e informando a la Jefatura de Catastro
e Impuesto Inmobiliario;

XV. Analizar, revisar, hacer recomendaciones y elaborar los permisos o requerimientos en
materia de anuncios fijos y temporales, vigilando el cumplimiento de lo autorizado, asi como
ejecutar su retiro y/o aseguramiento de manera conjunta con la coordinacién juridica, si
estos no cuentan con las autorizaciones correspondientes, incluyendo los colocados sobre
propiedad publica o privada, asi como en espacios publicos;
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XVI. Mantener un control urbano, cuidando el cumplimiento estricto de los permisos en
materia de urbanizacion o edificacién:

XVII. Coordinar acciones con la Direccion de Obras Publicas, para la revision de los
proyectos de obra publica, en fraccionamientos en la modalidad de popular progresivo;

XVIII. Informar a la direccién y a fa coordinacién juridica sobre los asuntos que deban
llevar un procedimiento administrativo, por incumplimiento a las normas federales,
estatales y municipales aplicables;

XIX. Elaborar un informe mensual de las actividades, acciones y encomiendas, dirigido al
director; y

XX. Las demas que el director le encomiende conforme a la normativa aplicable en la
materia.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto

| Coordinador de Medio Ambiente y Ordenamiento Territorial |

Nivel Titular de area
\Unidad Direccién de Desarrollo Territorial Sostenible |
Area Coordinacion de Medio Ambiente y Ordenamiento Territorial '

Puesto al que reporta

Director_de_DesarroIIo Territorial Sostenible

ESCOLARIDAD
!iy\rea B Nivel |Grado Importancia |
Ingenieria Ambiental Licenciatura Titulado Deseable |
Biologia Licenciatura Titulado Deseable 1
\:LAdministﬁcién Puglica ) _Lcenciatura . ___Titulado _Deseatzle ||
CONOCIMIENTOS
Area de conocimiento ~ |pominio Importancia
Gestion Ambiental Alto Indispensable

EXPERIENCIA

Areas de experiencia laboral

Administracion publica

Medio

Indispensable

lAﬁos requeridos “

|!Impactos ambientales y ordenamientos juridicos en la materia

CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

l1 afio minimo

I\ &

NI
"

H@cidad gerencial Dominio Importancia
IHonestidad Alto Indispensable
Respeto Alto Indispensable
'Responsabilidad Alto Indispensable
Trabajo en equipo Alto Indispensable |
Eficiencia Alto Indispensable “

s
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‘Capacidad técnica 'IDominio Importancia H

Capacidad organizativa Alto Indispensable |

Vision de servicio Alto Indispensable

Derecho publico Alto Indispensable IE

iiAdministracién publica Alto Indispensable ||
ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacién |interna __Ii . ]Externa

' l

Interna: Con todas las areas que intervengan en afectaciones
ambientales a fin de establecer estrategias de mitigacién
ambiental.

Externa: Con la ciudadania en general en atencién a sus
| solicitudes en temas ambientales, asi como en la
| concientizacion del tema.

DATOS GENERALES

Puesto: Coordinador de Medio Ambiente y Ordenamiento Territorial
Dependencia: Direccién de Desarrollo Territorial Sostenible
Jefe inmediato: Director de Desarrollo Territorial Sostenible

OBJETIVO @%ﬁ
Promover, coordinar y evaluar todas las acciones que conlleven a la preservacion del ‘
ambiente y recursos naturales en el municipio, asi como vigilar el cumplimento de Ia

normatividad ambiental del municipio. MN
FUNCIONES MA X
|. Elaborar planes, proyectos y programas en materia ambiental en coordinacién con la k
Direccion de Planeacién para el Desarrollo Municipal o su equivalente;

Il. Elaborar programas en materia de reforestacién, manejo de residuos sélidos y agua;

lll. Elaborar el programa municipal en materia de arbolado urbano;

IV. Elaborar la paleta vegetal del municipio;
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V. Elaborar un programa en materia de sustentabilidad urbana con el objeto de llevar una
sinergia positiva entre el municipio y su medio ambiente;

VI. Revisar y establecer las politicas en materia de sustentabilidad, asi como coordinarse
con las demas areas relacionadas en la materia;

VIl. Proponer al Ayuntamiento la declaratoria de areas naturales protegidas en el
municipio;

VIIi. Elaborar planes y programas sobre el manejo de areas naturales protegidas, con la
finalidad de generar un proteccion, preservacién y mejoramiento de todas estas en
coordinacitn con las autoridades federales y estatales competentes:

IX. Controlar, proteger, preservar, restaurar y mejorar el medio ambiente y el equilibrio
ecoldgico, en materia del aire, agua, suelo y de biodiversidad del municipio;

X. Coordinar y ejecutar programas en materia de contaminacién atmosférica de manera
permanente en coordinacion con las autoridades administrativas competentes, previo
acuerdo de autorizacion por el Ayuntamiento y en congruencia con el Programa Estatal
de Verificacién vigente;

Xl. Coadyuvar con las autoridades competentes en la ejecucion de los programas
referentes a la revista fisico-mecénica;

Xll.  Analizar, revisar los estudios de impacto ambiental, y en su caso elaborar la
manifestacion de impacto ambiental de obras y actividades publicas o privadas de las que
no se encuentren expresamente reservadas al Estado o Federacién y que puedan causar
desequilibrio ecolégico o rebasar los limites y condiciones establecidos en las
disposiciones;

Xl Analizar, revisar y elaborar los dictdmenes y permisos de poda y tala de arboles que
representen peligro para la ciudadania o por motivo de ornato; ﬁ

XIV. Analizar, revisar y elaborar en su caso, los permisos en materia de emision de ruidos

provenientes de sonido fijo y movil; M /I/ V

XV. Analizar, revisar y elaborar en su caso, las licencias ambientales para la ejecucion de
un proyecto, obra o actividad que pudieran tener un impacto y riesgo ambiental;

XVI. Supervisar los sitios de disposicion final de residuos sélidos, con estricto apego a la
norma oficial mexicana, emitiendo dictdmenes y recomendaciones sobre su adecuado
manejo;

XVIl. Difundir todo lo referente a la normativa aplicable, planes y programas p
implementados en materia de educaciéon ambiental;
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XVIIl. Promover acciones que garanticen la recoleccion de residuos sélidos urbanos de
manera diferenciada entre organicos e inorganicos;

XIX. Instrumentar programas y acciones para garantizar la proteccién animal;

XX. Establece y difundir acciones de cuidado y conservacién del medio ambiente de las
calles, plazas, parques, jardines, caminos y en general del patrimonio cultural;

XXI. Realizar directamente o en coordinacién con el Gobierno del Estado campafias
permanentes para prevenir y combatir plagas, siniestros y enfermedades que atacan a
especies vegetales y animales en el municipio;

XXII. Informar y coadyuvar con las autoridades de proteccién civil sobre incendios,
desastres naturales, epidemias, o cualquier otro evento que ponga en riesgo la seguridad
de la poblacién y del medio ambiente.

XXIIl. Implementar y dar seguimiento a las acciones que apruebe el Ayuntamiento en
materia de proteccion, bienestar y adopcién de animales;

XXIV. Informar a la direccién y la coordinacion juridica, los asuntos que deban llevar un
procedimiento administrativo, por incumplimiento a los Instrumentos de Planeacion
vigentes y las normas federales, estatales y municipales aplicables;

XXV. Analizar, revisar, elaborar y en su caso emitir recomendaciones referentes a
factibilidades, certificaciones y cambios de giro, usos de suelo que sean facultad de la
direccion, en estricto apego a la normatividad en materia;

XXVI. Analizar, revisar, elaborar y en su caso emitir recomendaciones referentes a la
evaluacion de compatibilidad sobre los cambios de uso de suelo solicitados a la direccion,
de acuerdo al Cédigo Territorial y demas normativa aplicable:

XXVII. Analizar, revisar, elaborar y en su caso emitir dictamen respecto a la solicitud de
constancia de factibilidad referente a la venta de bebidas alcohélicas en estricto apego a la
normatividad vigente aplicable;

XXVIII. Analizar, revisar y elaborar los usos de suelo de modalidad SARE, en estricto apego
a la normatividad en la materia;

XXIX. Elaborar y actualizar los programas, planes y proyectos en materia desarrollo
urbano y ordenamiento ecoldgico territorial, asi como de espacios publicos y en materia
de movilidad urbana;

XXX. Generar estrategias y acciones para la creacion, recuperacién, mantenimiento y

defensa del espacio publico de manera conjunta con las diferentes coordinaciones de la
direccion y las Dependencias de la Administracién Publica Municipal competentes;
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XXXI. Disefiar y coordinar proyectos sobre espacios plblicos e imagen urbana en base al
Programa Municipal de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Ecolégico Territorial y demas
Instrumentos de Planeacion, para su gestion:

XXXII. Disefiar y coordinar proyectos para la implementacién y mejora en materia de
movilidad urbana;

XXXIII. Analizar, revisar y elaborar los permisos; en materia de fraccionamientos y
desarrolios en condominios:

XXXIV. Analizar, revisar y elaborar los permisos de divisién de inmuebles, de conformidad
con el Caodigo Territorial y demas disposiciones normativas aplicables en la materia; y

XXXV. Las demas que el director le encomiende conforme a la normativa aplicable en la
materia.

4
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OFICIALIA MAYOR
FUNCIONES GENERALES
I. Acordar con el Presidente Municipal los asuntos relevantes de la dependencia;

Il. Proponer al Ayuntamiento programas relativos a la materia que corresponda de
conformidad con los instrumentos de planeacion;

Hl. Cumplir con los objetivos, metas y estrategias establecidos en los instrumentos de
planeacion;

IV. Elaborar, ejecutar y en su caso supervisar los programas y proyectos de las areas
adscritas a la dependencia de conformidad con los instrumentos de planeacién vigentes y
los programas derivados de estos;

V. Cumplir con los reglamentos y demas normatividad de su competencia;

VI. Participar en consejos, comisiones y comités, en los que de conformidad con las
disposiciones legales y reglamentarias deban formar parte;

VII. Ejecutar, controlar y rendir cuentas del ejercicio del presupuesto asignado para el
desarrollo de los asuntos de su competencia, conforme a las disposiciones y lineamientos
que en materia de ejercicio y control del gasto publico sean implementados;

VIIl. Dar cumplimiento de las obligaciones de su dependencia en materia de transparencia;
IX. Aplicar medidas de control interno que garanticen el cuidado del patrimonio municipal
asignado a la dependencia a su cargo, asi como el cumplimiento de los planes, programas,
metas y objetivos institucionales de su competencia;

X. Rendir informes al Ayuntamiento y al Presidente Municipal de conformidad con la
normatividad aplicable; §_

XI. Participar con la Direccién de Planeacion para el Desarrollo Municipal en la elaboracion
de los manuales de organizacién y procedimientos;

XIl. Ajustar el modelo de comunicacién de la dependencia a las directrices que emita Ia
Direccién de Comunicacién Social;

XlIl. Establecer acciones de prevencion, correccién o mejora, orientadas al cumplimiento
de objetivos y metas de su dependencia;

XIV. Informar a la Direccién de Planeacion para el Desarrollo Municipal los avances
correspondientes del Programa de Gobierno que corresponda y demés programas a su
cargo;
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XV. Desarrollar en conjunto con las diferentes dependencias de la administracion la
propuesta de inversién del presupuesto basado en resultados; y

XVLI. Entregar a la Direccién de Comunicacién Social los avances que les sean requeridos
y el informe anual del estado que guardan los programas y acciones de la dependencia.
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PERFILES DE PUESTOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

rlombre del puesto |Oficial Mayor
Nivel Oficial Mayor B
\Unidad Oficialia Mayor

IPuesto al que reporta

Presidente Municipal

Puestos a su cargo

Coordinacion de compras
Encargado de Servicios Generales
Encargado de Recursos Humanos

|

ESCOLARIDAD
|Area RNiveI Grado  [Importancia )
Administracion Licenciatura Titulado  |Deseable
Economia _|Licenciatura [Titulado  |Deseable B
CONOCIMIENTOS
!Kla de conocimiento ) Dominio Importancia
Administracion publica Alto Indispensable
Derecho Alto Indispensable
Contabilidad Alto Indispensable
EXPERIENCIA

Areas de experiencia laboral

Afios requeridos H

Administracion publica

2 aflos minimo

CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

Capacidad gerencial [Dominio ) Importancia i
Honestidad Alto Indispensable
Respeto Alto Indispensable
Responsabilidad Alto Indispensable
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Trabajo en equipo Alto Indispensable |
|Empatia Alto Indispensable
LEﬁciencia Alto Indispensable
(Confianza Alto Indispensable
ICapacidad técnica " |Dominio Importancia
‘Capacidad organizativa Alto Indispensable
Visi6n de servicio Alto Indispensable _
\Derecho publico Alto Indispensable '|
Administracién publica Aito Indispensable |
ENTORNO OPERATIVO
;rl'iix; de relacién [Interna X F(tan_a ) |_><— — |
_ |
! Interna: Con todas las dependencias para dar atencion a las,
| necesidades.
' Externa: Con proveedores de servicios relacionados con sus
| funciones.
| d - =
DATOS GENERALES

Puesto: Oficial Mayor
Dependencia: Oficialia Mayor
Jefe inmediato: Presidente Municipal

OBJETIVO

Administrar el patrimonio municipal y proporcionar los servicios generales para eficientar el
funcionamiento de las diferentes dependencias de la administracion publica municipal.

FUNCIONES

|. Llevar a cabo todas las actividades relativas a la administracién y control del personal al
servicio de la Administracion Publica Municipal centralizada, pudiendo para tal efecto
expedir a las personas servidoras publicas adscritas a las dependencias cuando procedan,
las licencias que sefiala la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del Estado

y de los Municipios; Sx &ﬂ
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Il. Llevar a cabo la contratacion del personal que las Dependencias requieran para realizar
sus funciones, verificando los perfiles que deban reunir las personas que pretendan ocupar
algun cargo, que no estén inhabilitadas para desempefiar cargos en la administracion
publica y que se encuentren contempladas en el presupuesto de egresos que corresponda;

I1l. Supervisar en su caso, la contratacién del personal de las Dependencias de seguridad
publica, donde solo se podra contratar a personas que cuenten con certificado aprobatorio
del Centro de Evaluacién y Control de Confianza respectivo y asi mismo supervisar que
permanezcan solo aquellas personas que cursen y aprueben los programas de formacién,
capacitacién y profesionalizacién;

IV. Recibir por parte de las Dependencias, las notificaciones de inasistencias y retardos de
las personas servidoras publicas con la oportunidad debida, para en su caso gestionar ante
la Tesorerla Municipal los descuentos correspondientes;

V. Presentar a la Tesoreria Municipal por conducto del area de recursos humanos, un
reporte de asistencias, ausencias, retardos, incapacidades, altas y bajas de personal,
vacaciones y licencias, para la realizacion de los ajustes correspondientes en las néminas
quincenales;

VI. Dar el visto bueno de las solicitudes de horas extras, cuando procedan;
VII. Proponer al Ayuntamiento, la implementacion del servicio civil de carrera;

VIll. Detectar las necesidades en materia de capacitacién, e implementar los programas
anuales que mejoren las funciones de las personas servidoras publicas de la Administracion
Publica Municipal centralizada;

IX. Supervisar que el personal a su cargo cumpla diligentemente y con la mayor probidad
sus funciones;

X. Diagnosticar el clima organizacional en las Dependencias y sugerir propuestas de mejora
en el mismo;

XI. Gestionar y organizar actividades educativas, culturales, deportivas, recreativas y
sociales para las personas servidoras publicas municipales y sus familias y promover
programas, concursos y otras actividades para mejorar su calidad de vida;

Xll. Recibir de las Dependencias las bitdcoras mensuales de asistencia;

XIll. Coadyuvar con la Direccién de Planeacién para el Desarrollo Municipal en la
elaboracion del manual de organizacion de la Administracion Publica Municipal
centralizada;

XIV. Proponer al Ayuntamiento para su aprobacion el Calendario Oficial de cada ejercicio
fiscal, de acuerdo a las Disposiciones de la Ley del Trabajo para los Servidores Publicos al
Servicio del Estado y los Municipios, y de los acuerdos autorizados por el Ayuntamiento y
una vez aprobado realizar la divulgacion del mismo;
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XV. Supervisar el cumplimiento del horario de trabajo por parte del personal de base
adscrito a las Dependencias;

XVI. Supervisar que se realicen en tiempo y forma tramites por la terminacién o recision de
la relacién de trabajo de las personas servidoras publicas de la Administracién Publica
Municipal, de conformidad con la normatividad aplicable;

XVII. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que rigen las relaciones laborales
entre el gobierno municipal y las personas servidoras publicas municipales;

XVIII. Expedir en coordinacién con la Direccién de Comunicacion Social identificaciones al
personal adscrito a las Dependencias de la Administracién Publica Municipal;

XIX. Supervisar y gestionar cuando proceda, el tramite de pago de las compras y servicios
que se realizan con el fin de satisfacer los requerimientos y necesidades que surjan en la
dependencia, buscando el maximo aprovechamiento del presupuesto asignado;

XX. Proponer al Ayuntamiento previo dictamen de la Contraloria Municipal la baja y destino
de bienes muebles que se encuentren en mal estado y pueda ser mas onerosa su
reparacion;

XXI. Proponer al Ayuntamiento la desafectacion y/o autorizacion de venta, seguin proceda,
de los bienes muebles que no sean Utiles o estén en desuso previo dictamen del Comité de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios para el Sector
Publico del Municipio de Coroneo, Guanajuato;

XXII. Supervisar por medio del area de servicios generales la conservacién, mantenimiento,
reparacion y uso de los bienes muebles e inmuebles, asi como del parque vehicular
propiedad del municipio;

XXIII. Dar tramite y seguimiento a la contratacién de seguros, asi como a las reclamaciones
y cobro ante las compafiias aseguradoras correspondientes, estas ultimas en coordinacién
con la persona titular de la Sindicatura Municipal;

XXIV. Conservar la documentacion relativa a las poélizas de seguro correspondientes a los
bienes, que se otorguen a favor del municipio;

XXV. Vigilar que los bienes inmuebles municipales no sufran despojos, detrimentos o
invasiones, gestionando en su caso en coordinacién con la persona titular de la Sindicatura
Municipal las acciones legales que correspondan;

XXVI. Coordinar la concentracion de unidades vehiculares municipales durante los periodos
vacacionales y electorales, depositandolas en el lugar designado para tal efecto;

XXVII. Llevar el control del parque vehicular, integrar los expedientes de cada unidad,
elaborar los lineamientos y sistemas de control del uso de los vehiculos oficiales y realizar
todos los tramites relativos a los vehiculos y a la maquinaria que lo integran, por conducto
del area de servicios generales;
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XXVIII. Realizar el dictamen técnico para que se autorice la renovacién o baja del parque
vehicular municipal;

XXIX. Supervisar la elaboraciéon y actualizacién del padrén de proveedores de la
Administracién Publica Municipal;

XXX. Apoyar a la Secretaria Particular en la planeacién y organizacion de los actos
protocolarios y eventos en los que intervenga el Ayuntamiento, el/la Presidente (a)
Municipal, o alguna Dependencia de la Administracion Plblica Municipal;

XXXI. Tener bajo su resguardo los inmuebles municipales que no se encuentren en
comodato con alguna entidad o dependencia estatal o federal;

XXXII. Recibir y resolver sobre las solicitudes de particulares o de instituciones publicas
relacionados con la renta o préstamo de inmuebles municipales a su resguardo;

XXXIIl. Atender las solicitudes de particulares o instituciones publicas relacionadas con la
renta o préstamo de lonas, toldos, sillas, mesas y/o mamparas a su resguardo;

XXXIV. Autorizar los oficios de comisién para salidas fuera del municipio, en vehiculos
oficiales bajo resguardo de su dependencia;

XXXV. Coordinar al personal de intendencia, para la realizacion de labores de limpieza en
los edificios que ocupen las Dependencias;

XXXVI. Coordinarse con la Direccion de Educacion, la Casa de la Cultura y otras
autoridades educativas, para la celebracion de actos civicos oficiales, desfiles y eventos
culturales;

XXXVII. Elaborar politicas, lineamientos, disposiciones administrativas y manuales
relacionados con la administraciéon del personal y solicitar su aprobaciéon por parte del
Ayuntamiento;

XXXVIIl.  Fungir como enlace de la dependencia en materia de mejora regulatoria,
transparencia y archivo; y

XXXIX. Las demas que determine el presente ordenamiento u otros ordenamientos legales.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto

[ coordinador de Compras -

INivel Titular de Area

\Unidad Oficialia Mayor

IPuesto al que reporta Oficial Mayor

ESCOLARIDAD
‘Area N Nivel Grado |[mportancia -
Administracion Licenciatura Titulado |Deseable
Economia Licenc_iatura Titulado |Deseable
CONOCIMIENTOS
ﬁ_r_ea de conocimiento Dominio Importancia
|
Administracién publica Alto Deseable
Derecho Alto Deseable
Contabilidad Alto Deseable
EXPERIENCIA

Areas de experiencia laboral

Afios requeridos

Administracién publica

2 afilos minimo

CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

Capacidad gerencial Dominio Importancia

Honestidad Alto Indispensable
Respeto Aito Indispensable
Responsabilidad Alto Indispensable
Trabajo en equipo Alto Indispensable
‘Empatia Alto Indispensable
Eficiencia Alto Indispensable
Confianza Alto Indispensable
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‘Capacidad técnica |IDominio |Importancia

/Capacidad organizativa Alto Indispensable

Visién de servicio Alto Indispensable |

Derecho publico Alto Indispensable |

Administracion publica Alto Indispensable '
ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacién ' - . Externa x ]

iarna |

Interna: Con todas las dependencias para dar atencion a las

necesidades.

Externa: Con proveedores y autoridades. "

DATOS GENERALES

Puesto: Coordinador de Compras
Dependencia: Oficialia Mayor
Jefe inmediato: Oficial Mayor

OBJETIVO

Fungir como enlace de la administracién publica municipal con proveedores para llevar a
cabo investigaciones de mercados, integrar los expedientes y apoyar al Comité de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Sector
Publico de Coroneo, Guanajuato en todos los tramites de adquisiciones, enajenaciones,
arrendamientos y contratacién de servicios.

FUNCIONES

. Integrar con la Tesoreria Municipal el programa anual de adquisiciones del municipio, con
base en la informacion que presenten las Dependencias de la Administracién Publica
Municipal, publicarlo en la pagina web oficial del municipio y vigilar su cumplimiento;

ll. Programar las adquisiciones, contratacién de servicios y arrendamientos que realice el
municipio, con base en lo solicitado por las Dependencias y al presupuesto asignado, de
conformidad con la normatividad vigente, para la prestaciéon de los servicios publicos o el
funcionamiento de las Dependencias;
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lll. Realizar la integracién de expedientes relativos a las solicitudes de adquisiciones de
bienes muebles, recursos materiales y contratacién de servicios que requieran las
Dependencias para realizar sus funciones hasta por el monto que autorice directamente la
Tesoreria Municipal;

IV. Integrar y mantener actualizado el padrén de proveedores del municipio;

V. Proporcionar a las Dependencias cuando asi lo soliciten los lineamientos o disposiciones
vigentes y aplicables en materia de adquisiciones, arrendamientos, enajenaciones y
contratacién de servicios para facilitar dichos procesos;

VI. Llevar a cabo investigaciones de mercado de forma previa a la realizacién de
procedimientos en materia de adquisiciones, arrendamientos, enajenaciones y contratacién
de servicios de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

VIi. Apoyar al Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacién de
Servicios en la realizacion de todos los actos y documentos necesarios para que se puedan
llevar a cabo los procedimientos de contratacion que se requieran de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables;

VIIl. Realizar invitaciones a proveedores para refrendar su registro en el padron de
proveedores, cuando proceda;

IX. Proponer modificaciones al programa anual de adquisiciones del municipio, con base
en la informacién que se actualice durante el ejercicio fiscal;

X. Enviar invitaciones a proveedores, dentro de los procedimientos de contratacién, cuando
asi proceda en alcance al monto de contratacion;

Xl. Solicitar cuando sea necesario a la Contraloria Municipal informacion relativa a la
inscripcion de proveedores en el Sistema Manifiesto de Particulares;

XIl. Realizar cuando asi proceda las justificaciones necesarias, para tomar en
arrendamiento algun bien inmueble;

XIll. Integrar los expedientes cuando se requiera poner a consideracién del Comité de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios para su visto
bueno la venta de bienes muebles o inmuebles patrimonio del municipio; y

XIV. Las deméas que le sefiale el presente ordenamiento y otras disposiciones juridicas
aplicables.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

'Nombre del puesto

Encargado de Servicios Generales

Nivel

Titular de Area

Unidad

Servicios Generales

i_i:Puesto al que reportq__ Oficial Mayor

ESCOLARIDAD

Area ~ INivel lGrado  |Importancia

;Administracién Licenciatura Titulado  |Deseable

[Economia e Licenciatura [Titulado  |Deseable

CONOCIMIENTOS

Area de conocimiento Dominio Importancia

iAdministraci()n publica Alto Indispensable ] '
Derecho Alto Indispensable ‘
Contabilidad Alto Indispensable |‘

EXPERIENCIA

AAreas de experiencia laboral
l
“ Administracion plblica

— . —
Afos requeridos ﬁ

2 afios minimo

CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

iCapTidad gerencial IDominio Importancia =

Honestidad Alto Indispensable

Respeto Alto Indispensable

iResponsabilidad Alto Indispensable %
Trabajo en equipo Alto Indispensable M
Empatia Alto Indispensable

Eficiencia Alto Indispensable | \g%
Confianza Alto Indispensable 3f,\

T
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Capacidad técnica Dominio Importancia |
|
Capacidad organizativa Alto Indispensable |
\Visién de servicio Alto Indispensable
Derecho publico Alto Indispensable ‘
;Pﬁ.dministracién publica Alto Indispensable ‘
ENTORNO OPERATIVO
“‘Tiﬁ de relacién | [Interna lx NS _|E—xteT l)( i”

Interna: Con todas las dependencias para dar atencibna |
| las necesidades.

Externa: Con proveedores y autoridades. |

I o X il 1

DATOS GENERALES

Puesto: Encargado de Servicios Generales
Dependencia: Oficialia Mayor

Jefe inmediato: Oficial Mayor

OBJETIVO

Garantizar la conservacion y buen estado de los edificios e instalaciones publicas del
municipio mediante la implementacion de programas de conservacion.

FUNCIONES

. Coordinar el mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles del municipio que se
encuentren destinados a las Dependencias;

Il Vigilar el uso de los bienes inmuebles municipales destinados a las Dependencias y de
los otorgados en comodato a Entidades u otras dependencias de gobierno federal o estatal;

ll. Contratar los servicios necesarios para la remodelacién y acondicionamiento de los
inmuebles del municipio destinados a las Dependencias, en coordinacién con la Direccion
de Obras Publicas;

IV. Contratar los servicios necesarios para el mantenimiento de los monumentos del
municipio, en coordinacion con la Direccién de Obras Publicas;
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V. Realizar, en coordinacién con las Dependencias competentes, las gestiones necesarias
para reparar dafios causados por siniestros o por terceros en bienes de propiedad
municipal;

VI. Controlar y supervisar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo automotriz
del parque vehicular municipal;

VII. Supervisar que las unidades vehiculares propiedad municipal sean canalizadas a los
talleres autorizados a fin de que reciban el mantenimiento preventivo o correctivo que
requieran, previa solicitud de la dependencia que tenga asignada la unidad,;

VIIl. Llevar y mantener actualizado el historial de mantenimiento de cada una de las
unidades que integran el parque vehicular y de aquellas que se encuentren en comodato;

IX. Proponer lineamientos en materia de servicios generales para hacer mas eficiente el
uso de las unidades vehiculares propiedad del municipio;

X. Realizar dictamen técnico para que se autorice la renovacion o baja de las unidades del
parque vehicular municipal;

XI. Programar, registrar y actualizar, en coordinacién con el Oficial Mayor, la agenda de los
asuntos, eventos y citas de éste, asi como informarle y ponerle al tanto de los mismos;

XIl. Organizar y controlar el archivo de oficios, correspondencia y demas documentacion
que se genera o se recibe en la dependencia;

XIll. Asistir a las reuniones, cursos y talleres de capacitacion a los que sean asignados; y

XIV. Las demas que le sefiale el presente ordenamiento y otras disposiciones juridicas
vigentes.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

INombre del puesto

" [Encargado de Recursos Humanos

Nivel Titular de Area - —

\Unidad Recursos Humanos

IiPl_Je_st_o al que reportaOficial Mayor e
ESCOLARIDAD

‘Area [Nivel Grado  |mportancia

/Administracién Licenciatura Titulado __ |Deseable

Economia Licenciatura Titulado Deseable

Administracion de Personal  |Licenciatura _[Titulado Deseable
CONOCIMIENTOS

Area de conocimiento "~ |Dominio Importancia

%Seleccién de personal Alto Indispensable

‘Administracién Publica Alto Indispensable

Desarrollo Organizacional Alto

EXPERIENCIA

Indispensable

||r\reas de experiencia laboral

Ailos requeridos

" Admlnlstracmn de Recursos Humanos

2 afios minimo ”

CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

|Capacidac? g;encial [Dominio -Importancia 3 \

Honestidad Alto Indispensable

Respeto Alto Indispensable

Responsabilidad Alto Indispensable

Trabajo en equipo Alto Indispensable

Empatia Alto Indispensable %

Eficiencia Alto Indispensable

Confianza Alto Indispensable 7
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Capacidad técnica Dominio Importancia -
g’Capacidad organizativa Alto Indispensable
|Visic’>n de servicio Alto Indispensable
'Derecho publico Alto Indispensable
Administracién publica Alto Indispensable
ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacién ~ |interna _|>_< JEnerna X .
Interna: Con todas las dependencias para dar atencién a
las necesidades. |
|
Externa: Con proveedores de servicios. '
DATOS GENERALES

Puesto: Encargado de Recursos Humanos
Dependencia: Oficialia Mayor
Jefe inmediato: Oficial Mayor

OBJETIVO

Definir y asegurar la aplicacion de lineamientos para el correcto desarrolio del personal,
desde la selecciona hasta las bajas, gestionando los documentos administrativos
conducentes para el logro de las atribuciones de las dependencias del Ayuntamiento.

FUNCIONES

I. Apoyar al Oficial Mayor en el control administrativo del personal al servicio de la
Administracion Publica Municipal centralizada;

Il. Realizar los tramites de altas, bajas y movimientos del personal contratado por el/la
Presidente (a) Municipal, conforme presupuesto de egresos aprobado;

lll. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia laboral entre las
Dependencias y las personas servidoras publicas;

IV. Tramitar los nombramientos, licencias y cambios de adscripcién de las personas
servidoras publicas de la Administracién Publica Municipal centralizada, segtin indicaciones
del Oficial Mayor;
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V. Elaborar y realizar los tramites necesarios por la terminacién o rescision de la relacion
de trabajo de los trabajadores de la Administraciéon Publica Municipal centralizada, de
conformidad con la normatividad aplicable;

VI. Solicitar a la Tesoreria Municipal los calculos de retenciéon de impuestos para la
elaboracién de contratos por honorarios asimilados a salarios;

VII. Proporcionar oportunamente la documentaciéon e informacion necesaria y dar
seguimiento a los procesos jurisdiccionales en materia laboral en los que las Dependencias
sean parte;

VIII. Tramitar a solicitud de las Dependencias, las actas administrativas que sean
procedentes de conformidad con lo que establece la normatividad aplicable;

IX. Promover la institucionalizacién del Servicio Civil de Carrera de conformidad con lo que
establece la normatividad aplicable;

X. Realizar diagnésticos del clima organizacional en las Dependencias y sugerir propuestas
de mejora en el mismo;

XI. Establecer, coordinar y vigilar la aplicacion de medidas de seguridad e higiene en el
trabajo, con las areas competentes;

XIl. Promover la implementacién de programas tendientes a mejorar la calidad de vida de
las personas servidoras pUblicas;

Xlll. Llevar el control y registro de las llamadas telefonicas y solicitudes, asi como
canalizarlas con quien corresponda cuando asi se requiera y/o lo indique el Oficial Mayor;

XIV. Recibir los oficios y demas documentacién y, en caso de ser necesario, elaborar oficios
de contestacion;

XV. Organizar y controlar el archivo de oficios, correspondencia y demas documentacién
que se genera o se recibe en el area; y

XVI. Las demas que le sefiale el presente ordenamiento y otras disposiciones juridicas
aplicables.
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DIRECCION DE PLANEACION PARA EL DESARROLLO MUNICIPAL
FUNCIONES GENERALES
I. Acordar con el Presidente Municipal los asuntos relevantes de la dependencia;

Il. Proponer al Ayuntamiento programas relativos a la materia que corresponda de
conformidad con los instrumentos de planeacion;

lll. Coordinar el cumplimiento de los objetivos, metas y estrategias establecidos en los
instrumentos de planeacion con las areas de la administracion municipal;

IV. Elaborar, ejecutar y en su caso supervisar los programas y proyectos de las areas
adscritas a la dependencia de conformidad con los instrumentos de planeacion vigentes y
los programas derivados de estos;

V. Cumplir con los reglamentos y demas normatividad de su competencia;

VI. Participar en consejos, comisiones y comités, en los que de conformidad con las
disposiciones legales y reglamentarias deban formar parte;

VII. Ejecutar, controlar y rendir cuentas del ejercicio del presupuesto asignado para el
desarrollo de los asuntos de su competencia, conforme a las disposiciones y lineamientos
que en materia de ejercicio y control del gasto puablico sean implementados;

VIIl. Dar cumplimiento de las obligaciones de su dependencia en materia de transparencia;
IX. Aplicar medidas de control interno que garanticen el cuidado del patrimonio municipal
asignado a la dependencia a su cargo, asi como el cumplimiento de los planes, programas,
metas y objetivos institucionales de su competencia;

X. Rendir informes al Ayuntamiento y al Presidente Municipal de conformidad con la
normatividad aplicable;

XI. Ajustar el modelo de comunicacién de la dependencia a las directrices que emita la
Direccién de Comunicacién Social;

XlI. Establecer acciones de prevencion, correccion o mejora, orientadas al cumplimiento de
objetivos y metas de su dependencia;

Xlil. Desarrollar en conjunto con las diferentes dependencias de la administraciéon la
propuesta de inversién del presupuesto basado en resultados; y

XIV. Entregar a la Direccién de Comunicacion Social los avances que les sean requeridos
y el informe anual del estado que guardan los programas y acciones de la dependencia.

M
r/ -, i
- Pégina 152 do 326




Y| =

=== | CORONEO

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

PERFILES DE PUESTOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del pues?>

| Director de Planeacién para el Desarrollo Municipa_ll

Nivel

Direccion

\Unidad

Direccion de Planeacién para el Desarrollo Municipal

Puesto al que reporta

Presidente Municipal

ESCOLARIDAD
Area ~ |Nivel Grado Importancia |
?Administracién Licenciatura Titulado Indispensable
[Economia Licenciatura  [Titulado |Indispensable )
CONOCIMIENTOS
Area de conocimiento [pominio Importancia
|
IAdministracion publica Alto Indispensable
Derecho Alto Indispensable
 Contabilidad Alto Indispensable
EXPERIENCIA

Areas de experiencia laboral

lAﬁos_Fequeridos

H Planeacién y Administracion publica

CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

|2 afos minimo

Capacidad gerencial '[Dominio Importancia
Honestidad Alto indispensable
Respeto Alto Indispensable
Responsabilidad Alto Indispensable
Trabajo en equipo Alto Indispensable
Empatia Alto Indispensable
[Eficiencia Alto Indispensable
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(Confianza ]AIto Indispensable
Capacidad técnica ~ |Dominio Importancia i
Capacidad organizativa Alto indispensable
Visién de servicio Alto Indispensable
'Derecho publico Alto Indispensable
/Administracion publica Alto Indispensable
ENTORNO OPERATIVO
“’fipo de relacion interna X = |Externa lx
“ Interna: Con todas las dependencias para seguimiento de
| los instrumentos de planeacion.
Externa: Con proveedores de servicios relacionados con
sus funciones.
DATOS GENERALES

Puesto: Director de Planeacion para el Desarrollo Municipal
Dependencia: Direccién de Planeacion para el Desarrollo Municipal
Jefe inmediato: Presidente Municipal

OBJETIVO

Llevar a cabo la planeacion de las acciones de la administracion publica municipal,
estableciendo para ello objetivos, metas, estrategias y prioridades; coordinando acciones y
evaluando resultados mediante la utilizaciéon de Sistema de Indicadores de Gestion.

FUNCIONES

I. Coordinar el proceso de constitucion del consejo municipal de planeacién y fungir como
secretario técnico del mismo;

Il. Asesorar a las dependencias en la elaboracién de objetivos y estrategias de planeacion
que incluiran en sus programas operativos anuales;

[ll. Establecer en coordinaciéon con las dependencias y entidades de la administracion
publica municipal, indicadores de desempefio para la medicion de la gestion
gubernamental;
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IV. Implementar acciones de prevencién, correccion o mejoras orientadas para el
cumplimiento de objetivos y metas;

V. Coordinar la elaboracién y actualizacion del Plan Municipal de Desarrollo, el Programa
de Gobierno Municipal y demas instrumentos del Sistema Municipal de Planeacién;

VI. Coordinar la implementacién, aplicacion y difusion de las metodologias para el desarrollo
de la planeacion operativa, el seguimiento y evaluacién de proyectos y programas de
conformidad a lo establecido por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, referente a
la implementacién y operacion del Sistema de evaluacién al desempefio y demas leyes
aplicables;

VII. Presentar propuestas de inversion de proyectos de impacto social en colaboracién con
otras dependencias de la administracién publica municipal, para su aprobacién por el
Ayuntamiento;

VIIl. Emitir dictamenes y recomendaciones a las dependencias y entidades de la
administracion publica municipal referentes a los alcances y objetivos relativos a la gestion
para resultados;

IX. Elaborar y actualizar los manuales de organizacion, procesos y procedimientos, en
coordinacion con los titulares de las dependencias de la administracién pablica municipal
centralizada;

X. Realizar estudios y propuestas de reingenieria a las dependencias, en los que se
analicen las funciones y responsabilidades de los servidores publicos;

XI. Participar en los procesos de planeacién del Gobierno del Estado o la regién que
corresponde al municipio;

XIl. Solicitar cuando sea necesario el apoyo y asesoria del Instituto de Planeacion del
Estado de Guanajuato para el mejor cumplimiento de sus funciones y actividades, en
materia de planeacion;

Xill. Colaborar con Ia Tesoreria Municipal en la elaboracion de las bases presupuestales y
presupuestos programaticos en base a los programas operativos anuales de las
dependencias; y

XIV. Coordinar las consultas ciudadanas que se realicen en materia de planeacion.
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DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES
FUNCIONES GENERALES
|. Acordar con el Presidente Municipal los asuntos relevantes de la dependencia;

Il. Proponer al Ayuntamiento programas relativos a la materia que corresponda de
conformidad con los instrumentos de planeacién;

li. Cumplir con los objetivos, metas y estrategias establecidos en los instrumentos de
planeacién;

IV. Elaborar, ejecutar y en su caso supervisar los programas y proyectos de las areas
adscritas a la dependencia de conformidad con los instrumentos de planeacién vigentes y
los programas derivados de estos;

V. Cumplir con los reglamentos y demas normatividad de su competencia:

VI. Participar en consejos, comisiones y comités, en los que de conformidad con las
disposiciones legales y reglamentarias deban formar parte;

VII. Ejecutar, controlar y rendir cuentas del ejercicio del presupuesto asignado para el
desarrollo de los asuntos de su competencia, conforme a las disposiciones y lineamientos
que en materia de ejercicio y control del gasto plblico sean implementados;

VIII. Dar cumplimiento de las obligaciones de su dependencia en materia de transparencia;

IX. Aplicar medidas de control interno que garanticen el cuidado del patrimonio municipal
asignado a la dependencia a su cargo, asi como el cumplimiento de los planes, programas,
metas y objetivos institucionales de su competencia;

X. Rendir informes al Ayuntamiento y al Presidente Municipal de conformidad con la
normatividad aplicable;

XI. Participar con la Direccion de Planeacion para el Desarrollo Municipal en la elaboracién
de los manuales de organizacion y procedimientos;

XlI. Ajustar el modelo de comunicacién de la dependencia a las directrices que emita la
Direccién de Comunicacién Social;

XIll. Establecer acciones de prevencion, correccion o mejora, orientadas al cumplimiento
de objetivos y metas de su dependencia;

XIV. Informar a la Direccién de Planeacién para el Desarrollo Municipal los avances
correspondientes del Programa de Gobierno que corresponda y demas programas a su
cargo;

)
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XV. Desarrollar en conjunto con las diferentes dependencias de la administracién la
propuesta de inversion del presupuesto basado en resultados; y

XVI. Entregar a la Direccién de Comunicacién Social los avances que les sean requeridos
y el informe anual del estado que guardan los programas y acciones de la dependencia.
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PERFILES DE PUESTOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

\
Nivel

Direccién

Unidad Direccién de Servicios Municipales
Puesto al que Presidente Municipal
reporta N

|Puestos a su
cargo

L

Subdireccion
Coordinacién de Mercados y Panteones Municipales
Coordinacién de Alumbrado Publico

Coordinacién de Mantenimiento de Imagen Urbana
Coordinacion de Rastro Municipal

Coordinacion de Jardineria

ESCOLARIDAD

\Area [Nivel Grado Importancia

|

Ingenieria Industrial Licenciatura Titulado Deseable

Administracion Licenciatura Titulado Deseable

Administracién Publica Licenciatura Titulado Deseable

Economico-Administrativo  [Licenciatura Titulado il Deseable
CONOCIMIENTOS

Area de conocimiento Dominio Importancia

Administracion publica Alto Indispensable

Calidad en el servicio AIto Indispensable

Planeacion estratégica IMedio Indispensable
EXPERIENCIA

Areas de experiencia laboral . ~|afios requeridos

.iAdministracién de servicios publicos 1 afo minimo

Pégina 159 de 326
q ¢ G

% %Q‘%% —

2y



Y|

jff > MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.
—=_ | CORONEO
CORONED, ETO, s e, Sk kAR

CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

Capacidad gerencial - [Dominio Importancia
Honestidad Alto Indispensable .
Respeto Alto Indispensable |
Responsabilidad Alto Indispensable |
Trabajo en equipo Alto Indispensable
Eficiencia Alto Indispensable
Confianza Alto Indispensable
“Capacidad técnica i Dominio . Importancia |
\Capacidad organizativa Alto Indispensable i
Visién de servicio Alto Indispensable
Derecho publico Alto Indispensable
|Administracién publica Alto Indispensable
ENTORNO OPERATIVO

[interna IX Externa IX 1

|
Interna: Con las areas de atencion ciudadana y aquellas que’!
reciban quejas, sugerencias y/o comentarios de la ciudadania
en general.

EI;I'_ipo de relacién

|
Externa: Con la ciudadania en general para la atencién y !
seguimiento de sus demandas. |
|
|

|

DATOS GENERALES

Puesto: Director de Servicios Municipales
Dependencia: Direccién de Servicios Municipales
Jefe inmediato: Presidente Municipal

OBJETIVO

Garantizar la eficiencia, productividad y desempefio general de los servicios publicos,
ademas de. orientar, dirigir, supervisar, regularizar y efectuar programas, proyectos y
acciones enfocadas en los servicios que se prestan dentro de la direccién, asi como
desarrollar estrategias de beneficio para la administracién publica. /L[%
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FUNCIONES

I. Proponer acciones para mejorar la prestacion de los servicios publicos municipales de
competencia municipal;

Il. Coordinar y supervisar la aplicacion y cumplimiento de las disposiciones contenidas en
la normatividad en materia de servicios publicos municipales;

lIl. Prestar por conducto de sus areas los servicios publicos de competencia municipal;

IV. Atender las quejas y denuncias que la ciudadania interponga respecto de los servicios
publicos de su competencia;

V. Vigilar, inspeccionar y sancionar el incumplimiento a los ordenamientos que regulen los
servicios publicos, por delegacion de funciones de la persona titular de la Presidencia
Municipal;

VI. Supervisar que los servicios publicos a su cargo se presten con eficiencia y eficacia;

VII. Supervisar que los servicios publicos concesionados, se presten en los términos
autorizados en el titulo concesioén;

VIII. Elaborar manuales de procedimientos de los servicios publicos a su cargo y coadyuvar
con las areas a su cargo en la elaboracion de sus manuales de organizacion;

IX. Fungir como enlace de la direccién en materia de transparencia, mejora regulatoria y
archivo; y

X. Las demas que le sefiale el presente ordenamiento y otras disposiciones juridicas
aplicables.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del=puesthubdirecto—rd; Servicios Municipal_es o

|

Nivel Subdireccion

\Unidad Direccion de Servicios Municipales

Puesto al que Director de Servicios Municipales

reporta - ) J
ESCOLARIDAD
‘Area INivel |Grado Importancia _i
;'Administracién Publica Licenciatura Titulado Deseable '
[Econémico-Administrativo  |Licenciatura ~ [Titulado Deseable |

CONOCIMIENTOS
/Area de conocimiento Dominio Importancia
éAdministracién publica Alto Indispensable
Calidad en el servicio Alto Indispensable

EXPERIENCIA

Areas de experiencia laboral

I

|Afios requeridos H

Administracién de servicios publicos

CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

1 afio minimo H

Ii(:apacidad gerencial ~ [Dominio " Importancia
Honestidad Alto Indispensable
Respeto Alto Indispensable
Responsabilidad Alto Indispensable
Trabajo en equipo Alto Indispensable
I:Eﬁciencia Alto Indispensable
Confianza Alto Indispensable
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‘Capacidad técnica  [Dominioc Importancia
|
|Capacidad organizativa Alto Indispensable
Visién de servicio Alto Indispensable
iDerecho publico Alto Indispensable
\Administracién publica Alto Indispensable
ENTORNO OPERATIVO
EJI'I'ipo de relacién interna . Externa X _i
Interna: Con las areas de atencion ciudadana y aquellas que
reciban quejas, sugerencias y/o comentarios de la ciudadania en
eneral.
Externa: Con la ciudadania en general para la atencién y
eguimiento de sus demandas.
R —— =g N
DATOS GENERALES

Puesto: Subdirector de Servicios Municipales
Dependencia: Direccion de Servicios Municipales
Jefe inmediato: Director de Servicios Municipales

OBJETIVO

Garantizar la eficiencia, productividad y desempefio general de los servicios publicos,
ademas de orientar, dirigir, supervisar, regularizar y efectuar programas, proyectos y
acciones enfocadas en los servicios que se prestan dentro de la direccion en apoyo al
director, asi como desarrollar estrategias de beneficio para la administracién publica.
FUNCIONES

|. Coadyuvar con el director en la confeccién de planes y programas para mejorar la eficacia
en la prestacién de servicios publicos municipales de su competencia;

Il. Coordinar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en la normatividad en materia
de los servicios publicos municipales a su cargo;

1. Vigilar e informar a la direccién sobre la adecuada prestacién de los servicios publicos;

IV. Vigilar que el personal a su cargo realice sus labores con diligencia; M\
1
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V. Fungir como enlace de la direccién en materia de transparencia, mejora regulatoria y
archivo; y

VI. Las demas que se le confieran en otras disposiciones legales aplicables y las que le
sean delegadas por su superior jerarquico necesarias para hacer efectivas las anteriores.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del puesto”Coordinacién de Mercados y Panteones Muniapales . y
Nivel Titular de area :i
\Unidad Direccion de Servicios Municipales
Puesto al que Director de Servicios Municipales
reporta p— I — )
ESCOLARIDAD

‘F{fea o [Nivel Grado [mportancia
!
Administracion Publica Licenciatura Titulado Deseable |
[Econoémico-Administrativo  [Licenciatura |Titulado [Deseable _|
CONOCIMIENTOS
/Area de conocimiento Pominio Importancia
Administracion publica Alto Indispensable
Calidad en el servicio Alto Indispensable

EXPERIENCIA

\Areas de experiencia laboral

1L

Afios requeridos

hAdministracién de servicios publicos

CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

1 afio minimo

Capacidad gerencial Dominio Importancia

.lHonestidad Alto Indispensable
Respeto Alto Indispensable
Responsabilidad Alto Indispensable
Trabajo en equipo Alto Indispensable
:Eﬁciencia Alto Indispensable
Confianza Alto Indispensable
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Capacidad técnica N Wﬁominio Importancia

:'Capacidad organizativa Alto Indispensable

Visi6n de servicio Alto Indispensable

Derecho publico Alto Indispensable

Administracion publica Alto Indispensable
ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacién Interna l)( |Ext_erna lx i
|
Interna: Con las areas de atencién ciudadana y aquellas que

reciban quejas, sugerencias y/o comentarios de la ciudadania en
| general.

Externa: Con la ciudadania en general para la atenciéon y
|seguimiento de sus demandas.

DATOS GENERALES

Puesto: Coordinador de Mercados y Panteones Municipales
Dependencia: Direccién de Servicios Municipales
Jefe inmediato: Director de Servicios Municipales

OBJETIVO

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en los reglamentos para la
prestacion de los servicios publicos relacionados con sus dreas de competencia.

FUNCIONES

I. Aplicar y vigilar las disposiciones contenidas en la normatividad en materia de mercados
y comercio en la via publica en el municipio;

Il. Prestar el servicio publico de mercados, asi como administrar el funcionamiento de los
mismos en términos de la normatividad aplicable;

lIl. Supervisar la modificacién, reparacién, pintura o retiro de puestos fijos y semifijos;
IV. Realizar el registro de comerciantes de mercados publicos, asi como del comercio
autorizado en la via publica en el municipio;
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V. Dictaminar en el ambito de su competencia, la factibilidad de los lugares y los dias en
que puedan operar los tianguis y vigilar su funcionamiento una vez que hayan sido
aprobados por el Ayuntamiento;

VI. Ordenar la reubicacién o reinstalacion de los puestos a que se refiere la normatividad
vigente en materia de mercados en el municipio, por causas de fuerza mayor o interés
publico;

VII. Supervisar el cumplimiento de las obligaciones de los concesionarios de la materia;

VHI. Atender y resolver de manera positiva o negativa segin corresponda sobre las
peticiones relacionadas con el funcionamiento de los mercados publicos en materia de
autorizaciones, traspasos, cambios de giro, obras, horarios y deméas conforme a la
normatividad vigente;

IX. Ordenar el retiro, reubicacion o reinstalacion del comercio semifijo y ambulante, por
causas de interés publico, asi como solicitar el auxilio de la fuerza publica para hacer
cumplir sus resoluciones, en caso de ser necesario;

X. Prestar el servicio publico de panteones, asi como administrar el funcionamiento de los
mismos en términos de la normatividad aplicable;

XI. Expedir los permisos y autorizaciones relativos a la prestacion del servicio de panteones,
conforme al reglamento correspondiente;

XIl. Realizar propuestas normativas o reglamentarias relativas los servicios publicos de su
competencia;

XIlll. Gestionar la obtencién de los permisos y autorizaciones que se requieran para la
operatividad del servicio publico de marcados y panteones y mantenerlos actualizados; y

XIV. Las demas que se le confieran en otras disposiciones legales aplicables y las que le
sean delegadas por su superior jerarquico necesarias para hacer efectivas las anteriores.

Pégina 167 de 326




&

b

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.
RRONED

i

IDENTIFICACION DEL PUESTO

'Nombre del puesto [Coordinacién de Alumbrado Publico 1
NNivel Titular de area H
Unidad Direccién de Servicios Municipales |
Puesto al que Director de Servicios Municipales ‘
reporta e — = -
ESCOLARIDAD
Area - B ~ INivel Grado Importancia =“
|Administracién Publica Licenciatura Titulado Deseable i]
:!Econémico-Administrativo Licenciatura Titulado Deseable

CONOCIMIENTOS

iiArea de conocimiento " IDominio : Importancia
i|Mantenimiento Eléctrico Alto Indispensable
|Manten|m|ento Industrial Alto Indispensable
Calldad en el servicio Alto Indispensable
Planeacién estratégica Medio Indispensable ‘
EXPERIENCIA
|Freas de experiencia laboral ~ |Afios requeri&os
Administracién de planes de mantenimiento eléctrico 1 afio minimo @7&
- — — S e |

CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

‘Fapacidad gerencial Dominio Importancia

Honestidad Alto Indispensable /VM
iRespeto Alto Indispensable '
Responsabilidad Alto Indispensable /w
ITrabajo en equipo Alto Indispensable
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[Eficiencia Alto Indispensable ||
Confianza Alto Indispensable “
Capacidad técnica o Dominio ~ |mportancia
|Capacidad organizativa Alto Indispensable
Vision de servicio Alto Indispensable
!:Derecho publico Alto Indispensable
i’Administracién publica Alto Indispensable ii
ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacién interna X " |[Externa ?( Rl
[Interna: Con las 4reas de atencién ciudadana y aquellas que
reciban quejas, sugerencias y/o comentarios de la ciudadania en
general.
| Externa: Con la ciudadania en general para la atencion y | (
|| seguimiento de sus demandas. :
DATOS GENERALES J
Puesto: Coordinador de Alumbrado Publico
Dependencia: Direccion de Servicios Municipales
Jefe inmediato: Director de Servicios Municipales

OBJETIVO &7&
Asegurar y supervisar el adecuado y correcto funcionamiento del sistema municipal d ﬁ%
alumbrado publico.

FUNCIONES

ya existentes del municipio;

Il. Supervisar el buen funcionamiento del alumbrado publico y recibir las obras de
alumbrado publico en coordinacién con la Direccién de Obras Publicas;

Ly
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[ll. Administrar y controlar las instalaciones de alumbrado en la via publica y areas de uso
comun;

IV. Realizar las acciones de mantenimiento necesarias para brindar una eficiente prestacion
del servicio de alumbrado publico;

V. Disefiar programas de mejoras a la infraestructura de alumbrado publico del municipio;

VI. Proponer la implementacion de programas que tiendan a reducir el consumo de energia
eléctrica en el municipio;

VIl. Recibir y dar seguimiento a los reportes que presente la ciudadania en relacién al
servicio publico de su competencia; y

VIiI. Diagnosticar los dafios que se provoquen a instalaciones de alumbrado publico, asi
como realizar las acciones necesarias para su reparacion a costa de las personas
causantes del dafio; y

IX. Las demas que se le confieran en otras disposiciones legales aplicables y las que le
sean delegadas por su superior jerarquico necesarias para hacer efectivas las anteriores.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

ilNombre del puesto [Coordinacién de Mantenimiento de Imagen Urbana
Nivel Titular de rea
Unidad Direccién de Servicios Municipales a
;Puesto al que Director de Servicios Municipales
[reporta _ —
ESCOLARIDAD
!IL&rea ) [Nivel r Grado Importancia :
Il
Administracién Publica Licenciatura Titulado Deseable
_:.'Econémico-Administrativo Licenciatura Titulado Deseable
CONOCIMIENTOS
‘Area de conocimiento [Dominio ~ [mportancia
Administracién pulblica Alto Indispensable
|Ca|idad en el servicio Alto Indispensable

EXPERIENCIA

‘Areas de experiencia laboral

IARos requeridos

{Administracién de servicios publicos 1 afio minimo

CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

'Capacidad gerencial Dominio Importancia |
Honestidad Alto Indispensable

|Respeto Alto indispensable [
[Responsabilidad Alto Indispensable '|
f|Trabajo €n equipo Alto Indispensable '
[Eficiencia Alto Indispensable |
Confianza Alto Indispensable |
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Capacidad técnica Dominio Importancia
Capacidad organizativa Alto Indispensable

Visién de servicio Alto Indispensable
Derecho publico Alto Indispensable
Administracién publica Alto Indispensable :

ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacién interna Ix IExterna Ix |
- |

Interna: Con las éreas de atencién ciudadana y aquellas que
reciban quejas, sugerencias y/o comentarios de la ciudadania en
general.

Externa: Con la ciudadania en general para la atencion y
[seguimiento de sus demandas.

DATOS GENERALES

Puesto: Coordinador de Mantenimiento de Imagen Urbana
Dependencia: Direccién de Servicios Municipales
Jefe inmediato: Director de Servicios Municipales

OBJETIVO

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en los reglamentos para la
prestacion de los servicios publicos relacionados con sus areas de competencia.

FUNCIONES

|. Disefiar las acciones necesarias para prestar el servicio publico de limpia, recoleccion,
traslado, tratamiento, disposicién final y aprovechamiento de residuos sélidos;

Il. Definir los sectores y rutas, dias y horarios para la recoleccion de los residuos sélido
con el visto bueno del Director de Servicios Municipales;

Ill. Atender y dar seguimiento a las quejas que presente la ciudadania en relacién al servicio
de recoleccion;
IV. Propiciar la participacién ciudadana para que la via publica y demas bienes de uso
comun, se mantengan libres de residuos sélidos, fomentar la cultura de la no produccién de
basura e inducir en la ciudadania, la separacion de esta; g
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V. Organizar campafas de limpia y recoleccion de residuos sélidos, coordinandose para tal
efecto con las dependencias y entidades de la administracién publica municipal, asi como
con la ciudadania en general;

VI. Formular el proyecto del programa municipal para la prevencion y gestion integral de
residuos solidos urbanos, el cual debera observar lo dispuesto en el Programa Estatal para
la Prevencion y Gestién Integral de los Residuos;

VII. Establecer proyectos para la separacion de residuos organicos e inorganicos y
mecanismos para promover su aprovechamiento;

VIIl. Gestionar la capacitacion a los servidores publicos que intervienen en la prestacion del
servicio publico;

IX. Establecer y mantener actualizado el registro de grandes generadores de residuos
s6lidos urbanos;

X. Verificar el cumplimiento de las normas oficiales mexicanas y demas ordenamientos
juridicos en materia de residuos sélidos urbanos;

XI. Difundir entre la poblacién practicas de separacion, reutilizacion y reciclaje de residuos;

Xll. Instalar en la via publica equipamiento para el depoésito por separado de residuos
sélidos urbanos;

XIil. Propiciar el mejoramiento de la imagen urbana del municipio, proponiendo programas
y realizando las acciones necesarias tendientes a la optimizacion del servicio publico de su
competencia;

XIV. Realizar el mantenimiento menor y rehabilitacién a la infraestructura y mobiliario de los
jardines y areas verdes;

XV. Realizar en coordinaciéon con la Coordinacion de Medio Ambiente acciones para
sembrar arboles, plantas y establecimiento de areas verdes en parques y jardines de nueva
creacion o areas de urbanizacion;

XVI. Realizar la poda justificada de arboles y arbustos de las areas verdes del municipio,
asi como el saneamiento y retiro de plaga de estos;

XVII. Coordinar las actividades y operacion del sitio de disposicion final de residuos sélidos,
conforme a la normativa aplicable;

XVIIl. Gestionar la obtencién de los permisos y autorizaciones que se requieran para la
operatividad del sitio de disposicién final y mantenerlos actualizados; y

XIV. Las demas que se le confieran en otras disposiciones legales aplicables y las que le
sean delegadas por su superior jerarquico necesarias para hacer efectivas las anteriores.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del puesto Coordinacién de Rastro Municipal
INivel Titular de area B
Unidad Direccién de Servicios Municipales
Puesto al que Director de Servicios Municipales
Ireporta . R =
ESCOLARIDAD
Area Fﬁivel Grado Importan_cﬁ_
Veterinaria Licenciatura Titulado Deseable
CONOCIMIENTOS
Area de conocimiento Dominio Importancia
Administracién publica Alto Indispensable
(Calidad en el servicio Alto Indispensable
!Normatividad sanitaria Alto Indispensable

EXPERIENCIA

|Areas de experiencia laboral

Afios requeridos

Administracion de servicios publicos y normas sanitarias

1 afio minimo

CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

‘Capacidad gerencial [Dominioc Importancia

Honestidad Alto Indispensable
Respeto Alto Indispensable
Responsabilidad Alto Indispensable
Trabajo en equipo Alto Indispensable
Eficiencia Alto Indispensable
Confianza Alto Indispensable

¢ 6
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C_apat_:iaad técnica " IDominio in_1portancia —

|;'Capacidad organizativa Alto Indispensable

Visién de servicio Alto Indispensable

Derecho publico Alto Indispensable "

/Administracion publica Alto Indispensable ::
ENTORNO OPERATIVO

HTipo de relacién [Interna IX . IE;(terna Ix

' Interna: Con las areas de atenciéon ciudadana y aquellas que:
reciban quejas, sugerencias y/o comentarios de la ciudadania en
general.

Externa: Con la ciudadania en general para la atencion y

‘ seguimiento de sus demandas.

DATOS GENERALES

Puesto: Coordinador de Rastro Municipal
Dependencia: Direccion de Servicios Municipales

Jefe inmediato: Director de Servicios Municipales
OBJETIVO
Establecer y supervisar los programas sanitarios en materia de sacrificio de animales para

el consumo humano, asi como vigilar el cumplimiento de las normas sanitarias en la
materia.

FUNCIONES

I. Prestar, controlar y administrar los servicios del rastro municipal, cumpliendo con la
normativa correspondiente;
Il Verificar que la totalidad de usuarios del rastro municipal paguen a la Tesoreria Municipal, ’ -
los derechos correspondientes a los servicios solicitados, de acuerdo a la legislacié
aplicable; m

l1l. Presupuestar, administrar y optimizar los recursos materiales, humanos y econémicos,
asignados para garantizar la correcta operacién y conservacion de equipos e instalaciones

del rastro municipal y la correcta prestacion del servicio publico; é/ Sﬁ ;
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IV. Fomentar las relaciones con los representantes de autoridades competentes, uniones,
asociaciones y ciudadania en general, que estén relacionados con los servicios que presta
el rastro municipal;

V. Gestionar la obtencién de los permisos y autorizaciones que se requieran para la
operatividad del servicio puablico y mantenerlos actualizados; y

VI. Las demas que se le confieran en otras disposiciones iegales aplicables y las que le sean
delegadas por su superior jerarquico necesarias para hacer efectivas las anteriores.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
"Nombre del puesto [Coordinacién de Jardineria - o
|
Nivel Titular de area B - _'
Unidad Direccion de Servicios Municipales
Puesto al que Director de Servicios Municipales |
[reporta . o |‘
ESCOLARIDAD
Area Nivel ‘Gra% - Importancia j
Administracion Pdblica ~ Licenciatura Titulado 'Deseable ]
CONOCIMIENTOS
‘Area de conocimiento Dominio ~ Importancia
| = - )
}' dministracion publica Alto Indispensable '
|Calidad en el servicio Alto 5 Indispensable |

EXPERIENCIA

IP\dministracién de servicios publicos

Afios requeridos

1 afio minimo

CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

‘Capacidad gerencial Dominio Importancia

|
Honestidad Alto Indispensable |
Respeto Alto Indispensable
Responsabilidad Alto Indispensable
iTrabajo en equipo Alto Indispensable J
[Eficiencia Alto Indispensable :.
Confianza Atto Indispensable H
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Capacidad técnica Dominio - Import;ncia
| J
'Capacidad organizativa Alto Indispensable
Visién de servicio Alto Indispensable '
Derecho publico Alto Indispensable |
:{Administracién publica Alto Indispensable ::

ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacién Interna P( ]Externa F( ‘

general.

Externa: Con la ciudadania en general para la atencién y
| Jseguimiento de sus demandas.

DATOS GENERALES

Puesto: Coordinador de Jardineria
Dependencia: Direccién de Servicios Municipales
Jefe inmediato: Director de Servicios Municipales

OBJETIVO

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en los reglamentos para la
prestacion de los servicios publicos relacionados con sus areas de competencia.

FUNCIONES

|. Coordinar, controlar y supervisar la adecuada creacion y proteccién de los parques,
jardines y las areas verdes en general, en el municipio;

ll. Realizar la poda justificada de arboles y arbustos de las areas verdes del municipio, asi
como el saneamiento y retiro de plaga de estos;

Ill. Realizar el derribo y poda de arboles cuidando la integridad fisica de las y los habitantes
en la via pUblica y en areas recreativas, programando la reforestacion de los mismos y con
las autorizaciones correspondientes;

IV. Coadyuvar con las autoridades de medio ambiente en todas las acciones, proyectos y
programas que se implementen en materia de forestacién, reforestacién y demas analogas;

y

V. Las demas que le sefiale el presente ordenamiento y otras disposiciones juridicas
aplicables.
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| AYUNTAMIENTO 2024-2027 ‘
i
[ PRESIDENTE MUNICIPAL ‘
I
‘ DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

r |
COORDINACION DE SUPERVISION DE
PROGRAMAS PROGRAMAS
SOCIALES SOCIALES
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DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
FUNCIONES GENERALES
|. Acordar con el Presidente Municipal los asuntos relevantes de la dependencia;

Il. Proponer al Ayuntamiento programas relativos a la materia que corresponda de
conformidad con los instrumentos de planeacion;

lIl. Cumplir con los objetivos, metas y estrategias establecidos en los instrumentos de
planeacion;

IV. Elaborar, ejecutar y en su caso supervisar los programas y proyectos de las dreas
adscritas a la dependencia de conformidad con los instrumentos de planeacion vigentes y
los programas derivados de estos;

V. Cumplir con los reglamentos y demds normatividad de su competencia;

VI. Participar en consejos, comisiones y comités, en los que de conformidad con las
disposiciones legales y reglamentarias deban formar parte;

VII. Ejecutar, controlar y rendir cuentas del ejercicio del presupuesto asignado para el
desarrollo de los asuntos de su competencia, conforme a las disposiciones y lineamientos
que en materia de ejercicio y control del gasto publico sean implementados;

VIiI. Dar cumplimiento de las obligaciones de su dependencia en materia de transparencia;

IX. Aplicar medidas de control interno que garanticen el cuidado del patrimonio municipal
asignado a la dependencia a su cargo, asi como el cumplimiento de los planes, programas,
metas y objetivos institucionales de su competencia;

X. Rendir informes al Ayuntamiento y al Presidente Municipal de conformidad con la
normatividad aplicable;

Xl. Participar con la Direccién de Planeacion para el Desarrollo Municipal en la elaboracion
de los manuales de organizacién y procedimientos;

XIll. Ajustar el modelo de comunicacién de la dependencia a las directrices que emita la
Direccion de Comunicacion Social;

Xlll. Establecer acciones de prevencién, correccion o mejora, orientadas al cumplimiento
de objetivos y metas de su dependencia;

XIV. Informar a la Direccién de Planeacién para el Desarrollo Municipal los avances
correspondientes del Programa de Gobierno que corresponda y demas programas a su
cargo;
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XV. Desarrollar en conjunto con las diferentes dependencias de la administracion la
propuesta de inversion del presupuesto basado en resultados; y

XVI. Entregar a la Direccién de Comunicacion Social los avances que les sean requeridos
y el informe anual del estado que guardan los programas y acciones de la dependencia.
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PERFILES DE PUESTOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

INombre del puésto

'Director de Desarrollo Social

Nivel Direccién

Unidad | Direccién de Desarrollo Social

Puesto al que Presidente Municipal

reporta |

Puestos a su cargo

Coordinacién de Programas Sociales
Supervisién de Programas Sociales

ESCOLARIDAD

:Zrea B INivel |grado importancia |
{Administracion Publica Licenciatura Titulado Deseable I
[Econémico-Administrativo  |Licenciatura [Titulado Deseable |
Area de conocimiento ) Dominio Importancia

Administracion publica Alto Indispensable

Programas sociales (estatales y Alto indispensable

federales)

Calidad en el servicio Alto Indispensable _%
Manejo de grupos sociales Alto Indispensable

Planeacién estratégica Medio Indispensable

EXPERIENCIA

P\reas

de experiencia laboral

Afos requeridos ‘

A
¢

Programas sociales estatales y federales, administracién de

ijl' ecursos

2 afios minimo ‘

4 /
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CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

bapacidad gerencial [IDominio Importancia

Honestidad Alto Indispensable

Respeto Alto Indispensable |

JResponsabiIidad Alto Indispensable

Trabajo en equipo Alto Indispensable

Eficiencia Alto Indispensable

Confianza Alto Indispensable

Capacidad técnica - Dominio Importancia

Capacidad organizativa Alto Indispensable

Visién de servicio Alto Indispensable

Derecho publico Alto Indispensable

hAdministracién publica Alto Indispensable :
ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacién |Interna IX "IExErﬁa_ _IX e 'ﬁ

Interna: Con todas las éareas y dependencias de la /

dministracién Publica que presten servicios a la ciudadania a
" fecto de coordinar acciones de apoyo.
|
Externa: Con la sociedad organizada a efecto de brindarl|
atencion a sus necesidades, asi mismo con las dependenciasi
Estatales y Federales que manejen programas de apoyo

ocial. l

Puesto: Director de Desarrollo Social

DATOS GENERALES ;%

Dependencia: Direccion de Desarrollo Social

Jefe inmediato: Presidente Municipal // / S&
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OBJETIVO

Coordinar y gestionar los programas sociales, asi como promover la participacién social,
para contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion.

FUNCIONES

|. Promover la participacién ciudadana organizada, asi como coordinar los esfuerzos de la
sociedad en relacién a cualquier proyecto de desarrollo social y humano;

Il. Fomentar la participacion de organismos gubernamentales y de la sociedad civil en
actividades que impacten favorablemente en la solucién de necesidades de la comunidad;

lll. Gestionar recursos de los distintos ambitos de gobierno y de entidades no
gubernamentales, para la ejecucién de los proyectos y programas de la Direccién de
Desarrollo Social;

IV. Supervisar en el ambito de su competencia, el ejercicio del gasto operativo y de inversién
asignado a la ejecucion de proyectos y programas de inversién estatal y federal;

V. Impulsar el desarrollo integral de las personas y fortalecer la integracién y la sana
convivencia entre familias y vecinos, con la finalidad de contribuir a la reconstruccion del
tejido social;

VI. Coordinar y supervisar el buen aprovechamiento de los centros comunitarios previendo
que estos espacios sirvan como entornos 6ptimos para el desarrollo de las personas;

VII. Coadyuvar con la Tesoreria Municipal, para que las acciones del programa de inversién
anual, de aportaciones federales correspondientes al COPLADEM, se lleven a cabo de
conformidad con el presupuesto basado en resultados; y

VIiI. Disefar programas conforme a la disponibilidad presupuestal para dar atencién a las
problematicas de desarrollo social identificadas en los diagnésticos elaborados.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto Coordinador de Programas Sociales

iNiveI Titular de area

Unidad Direccién de Desarrollo Social .

Puesto al que Director de Desarrollo Social '

‘F 2porta e S — S —— = e |
ESCOLARIDAD
Area ~ INivel Grado ~ Importancia N
Administracién Licenciatura Titulado Deseable
;Econémi_co-Administr_ativo__ Licenciatura Titulado ~ [Deseable
Area de conocimiento "~ |Dominio Importancia
Administracién publica Alto Indispensable
Programas sociales (estatales y Alto Indispensable
federales)
(Calidad en el servicio Alto Indispensable
'Manejo de grupos sociales Alto Indispensable

Indispensable

Planeacion estratégica

EXPERIENCIA

Areas de experiencia laboral

Medio

Afios reqt;eridos

recursos

CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

Programas sociales estatales y federales, administracién de

2 aflos minimo

Capacidad gerencial Dominio Importancia _"
Honestidad Alto Indispensable '_
Respeto Alto Indispensable ﬁ
Responsabilidad Alto Indispensable [
[Trabajo en equipo Alto Indispensabie i
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ilEﬁciencia Alto Indispensable
f,iConﬂanza Alto Indispensable |
'Capacidad técnica "~ |Dominio " [Importancia |
\ I
‘Capacidad organizativa Alto Indispensable |
Vision de servicio Alto Indispensable
Derecho publico Alto Indispensable
Administracion publica Alto Indispensable
ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacién Ilntérna IX |Externa ’X

Ublica que presten servicios a la ciudadania a efecto de
coordinar acciones de apoyo.

1
nterna: Con todas las dependencias de la administracion
Externa: Con la sociedad organizada a efecto de brindar
atencion a sus necesidades, asi mismo con las dependencias
Estatales y Federales que manejen programas de apoyo |
ocial. "
|
L_ N — . T g S
DATOS GENERALES
Puesto: Coordinador de Programas Sociales

Dependencia: Direccion de Desarrollo Social
Jefe inmediato: Director de Desarrollo Social

OBJETIVO /
Coordinar la ejecucién de programas sociales, asi como promover la participacién social,
para contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién.

FUNCIONES

municipales, con la finalidad de promover programas, proyectos, obras y acciones que
propicien el desarrollo social;

|. Disefiar, implementar o aplicar, seglin sea el caso, los programas federales, estatales o A/M
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Il. Implementar mecanismos que promuevan el desarrollo integral de las personas y
fortalecer la integracién y la sana convivencia entre familias y vecinos;

ll. Fomentar la participacion de organismos gubernamentales y de la sociedad civil en
actividades que impacten favorablemente en la solucién de necesidades de la comunidad;

IV. Apoyar al Director de Desarrollo Social en las actividades propias de su encargo;

V. Fungir como enlace de la direccién en materia de transparencia; y

VI. Las demas que se le confieran en otras disposiciones legales aplicables y las que le sean
delegadas por su superior jerarquico necesarias para hacer efectivas las anteriores.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto Supervision de Programas Sociales

|

Nivel Titular de drea

\Unidad Direccion de Desarrollo Social

Puesto al que Director de Desarrollo Social

reporta | _ _ = -
ESCOLARIDAD
Area : Nivel  |Grado lImportancia
|
Administracion Licenciatura Titulado Deseable |
Econbémico-Administrativo  |Licenciatura  [Titulado [Deseable
Area de conocimiento Dominio : Importancia

|

Administracién publica Alto Indispensable :.
Programas sociales (estatales y Alto Indispensable |
ifederales) l
'%Calidad en el servicio Alto Indispensable '_
iManejo de grupos sociales Alto Indispensable If
iPIaneacién estratégica lMedio Indispensable l

EXPERIENCIA

Areas de experiencia laboral

IAﬁos requeridos

Programas sociales estatales y federales, administracion de

recursos
L

CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

'2 afios minimo

‘Capacidad gerencial Dominio Importancia
'|Honestidad Alto indispensable

iRespeto Alto Indispensable
Responsabilidad Alto Indispensable

iTrabajo €n equipo Alto Indispensable |
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\Eficiencia Alto Indispensable
Confianza Alto Indispensable
'Capacidad técnica - |Dominio ~ lmportancia |
Capacidad organizativa Alto Indispensable ]
Visién de servicio Alto Indispensable
;lDerecho publico Alto Indispensable
!’Administracién publica Alto Indispensable
ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacién |interna IX Externa lx O
|
Interna: Con todas las dependencias de la administracion
publica que presten servicios a la ciudadania a efecto de
coordinar acciones de apoyo. |
Externa: Con la sociedad a efecto de brindar atencién a sus
necesidades y verificar las entregas de apoyos, asi mismo con
las dependencias Estatales y Federales que manejen
programas de apoyo social.
—— |
DATOS GENERALES

Puesto: Supervisor de Programas Sociales
Dependencia: Direccién de Desarrollo Social
Jefe inmediato: Director de Desarrollo Social

OBJETIVO

Coordinar la ejecucion de supervisiones a los programas sociales, asi como promover la
participacion social, para contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién.
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FUNCIONES
|. Supervisar y monitorear la ejecucién de los programas a cargo de la direccién;

Il. Elaborar planimetrias, desgloses y cuantificacion de materiales, bienes o insumos
necesarios para la operacion de los programas que implemente la direccién;

[ll. Orientar a las personas beneficiarias de programas sociales de mejoramientos de
vivienda sobre los métodos constructivos mas adecuados a ejecutar;

IV. Planificar alcances, plazos, materiales y recursos para los proyectos de desarrollo social
que se pretendan poner en operacion;

V. Identificar incumplimientos a los compromisos de las personas beneficiarias en la
ejecucion de programas sociales y proponer las acciones necesarias para su correcta
ejecucion de acuerdo a sus reglas de operacion y en su caso dar vista a la Contraloria
Municipal;

VI. Vigilar que los programas sociales se ejecuten dentro de los plazos y conforme a los
presupuestos autorizados conforme a las reglas de operacién que haya aprobado el
Ayuntamiento;

VII. Informar semanalmente al director sobre los avances en la ejecuciéon de programas
sociales; y

VIll. Las demas que sefiale el presente ordenamiento y otras disposiciones juridicas
aplicables.
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DIRECCION DE DESARROLLO RURAL

FUNCIONES GENERALES
I. Acordar con el Presidente Municipal los asuntos relevantes de la dependencia;

Il. Proponer al Ayuntamiento programas relativos a la materia que corresponda de
conformidad con los instrumentos de planeacién;

[Il. Cumplir con los objetivos, metas y estrategias establecidos en los instrumentos de
planeacion;

IV. Elaborar, ejecutar y en su caso supervisar los programas y proyectos de las areas
adscritas a la dependencia de conformidad con los instrumentos de planeacion vigentes y
los programas derivados de estos;

V. Cumplir con los reglamentos y demas normatividad de su competencia;

VI. Participar en consejos, comisiones y comités, en los que de conformidad con las
disposiciones legales y reglamentarias deban formar parte;

VII. Ejecutar, controlar y rendir cuentas del ejercicio del presupuesto asignado para el
desarrollo de los asuntos de su competencia, conforme a las disposiciones y lineamientos
que en materia de ejercicio y control del gasto publico sean implementados;

VIil. Dar cumplimiento de las obligaciones de su dependencia en materia de transparencia;

IX. Aplicar medidas de control interno que garanticen el cuidado del patrimonio municipal
asignado a la dependencia a su cargo, asi como el cumplimiento de los planes, programas,
metas y objetivos institucionales de su competencia;

X. Rendir informes al Ayuntamiento y al Presidente Municipal de conformidad con la
normatividad aplicable;

Xl. Participar con la Direccién de Planeacién para el Desarrollo Municipal en la elaboracién
de los manuales de organizacién y procedimientos;

Xll. Ajustar el modelo de comunicacion de la dependencia a las directrices que emita la
Direccion de Comunicacion Social;

XIll. Establecer acciones de prevencion, correccién o mejora, orientadas al cumplimiento
de objetivos y metas de su dependencia;

XIV. Informar a la Direccién de Planeacion para el Desarrollo Municipal los avances
correspondientes del Programa de Gobierno que corresponda y demas programas a su
cargo;
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XV. Desarrollar en conjunto con las diferentes dependencias de la administracion la
propuesta de inversién del presupuesto basado en resultados; y

XVI. Entregar a la Direccién de Comunicacion Social los avances que les sean requeridos
y el informe anual del estado que guardan los programas y acciones de la dependencia.
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PERFILES DE PUESTOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto| Director de Desarrollo Rural

INivel Direccién

'Unidad Direccion de Desarrollo Rural

‘Puesto al que Presidente Municipal

reporta

Puestos a su Subdireccién

cargo Coordinacién de Programas y Proyectos
ESCOLARIDAD
Area INivel Grado Importancia
Agronomia Ingenieria Titulado Deseable
Administracién Publica Licenciatura Titulado Deseable
Area de conocimiento Dominio Importancia
Administracién pablica Alto indispensable
Programas rurales (estatales y Alto Indispensable
federales)
Calidad en el servicio Alto Indispensable |
Planeacién estratégica Medio Indispensable |

EXPERIENCIA
Areas de experiencia laboral - lAﬁos

requeridos

Programas rurales estatales y federales, administracion de 2 afios
recursos minimo

CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO
Capacidad gerencial |Dominio Importancia
Honestidad Alto Indispensable
Respeto Alto Indispensable
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Responsabilidad Alto Indispensable '|

|Trabajo en equipo Alto Indispensable ‘

ilEﬁciencia Alto Indispensable |

|”|Conﬁanza Alto Indispensable \

Capacidad técnica Dominio "~ Importancia

;QCapacidad organizativa Alto Indispensable ‘

Visién de servicio Alto Indispensable |

i|Derecho publico Alto Indispensable

!}iAdministracién publica Alto Indispensable

ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacién 'Il'nterna ’X IExterna IX o

" nterna: Con las areas que atienden a las comunidades a efecto,
e coordinar esfuerzos y evitar duplicidad de funciones.

| Externa: Con dependencias estatales y federales que manejanli

| programas de apoyo al sector, asi mismo con las personas
isicas, morales, sociedades y demas figuras en materia de
esarrollo rural.

| M T )

DATOS GENERALES

Puesto: Director de Desarrollo Rural
Dependencia: Direccion de Desarrollo Rural
Jefe inmediato: Presidente Municipal
OBJETIVO

Gestionar, promover y favorecer el bienestar social y econémico de |la sociedad rural para

que amplien el desarrollo de sus capacidades, que les permitan incrementar la eficiencia M
de sus unidades de produccién y fortalecimiento de su competitividad.
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FUNCIONES

|. Promover la participacién ciudadana, asi como coordinar los esfuerzos de la sociedad en
relacion a cualquier proyecto de desarrollo rural;

Il. Elaborar los proyectos para promover la participacion de los habitantes de la zona rural;

ll. Gestionar los recursos para la ejecucion de obras acciones y proyectos, que beneficien
a la poblacién rural;

IV. Gestionar obras en materia de infraestructura basica, mejoramiento de vivienda y auto
sustento en la zona rural;

V. Coadyuvar con las autoridades competentes en la preservacion de los recursos naturales
y las zonas protegidas;

VI. Fomentar las actividades agropecuarias y el desarrollo sustentable en el medio rural;

VIl. Informar al Presidente Municipal sobre los acontecimientos que afecten el orden, la
tranquilidad publica y la seguridad de las comunidades o de cualquier interés municipal;

VIIl. Realizar la difusién de la politica social en materia de desarrollo rural, implementada
por la administracién municipal; y

IX. Atender en la medida de las posibilidades del municipio las solicitudes de la zona rural.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del pu(go_Subdirector de Desarrollo Rural

NNivel Subdireccion )

;Unidad Direccién de Desarrollo Rural

IPuesto al que Director de Desarrollo Rural

reporta - -
ESCOLARIDAD
Area Nivel |Grado Importancia
/Agronomia Ingenieria Titulado Deseable
IAdministracién Publica Licenciatura Titulado Deseable
AArea de conocimiento = |Dominio Importancia
Administracién publica Alto Indispensable
Programas rurales (estatales y Alto Indispensabie
federales)
i;CaIidad en el servicio Alto Indispensable

Planeacion estratégica

EXPERIENCIA

iAreas de experiencia laboral

Medio . B

.

Indispensable

fios requeridos

recursos

\Programas rurales estatales y federales, administracion de
|

CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

2 afios minimo

‘Capacidad gerencial '[Dominio Importancia

|

;Honestidad Alto Indispensable
Respeto Alto Indispensable
Responsabilidad Alto Indispensable
Trabajo en equipo Alto Indispensable
iEﬁciencia Alto Indispensable
Confianza Alto Indispensable
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i'f:apacidad técnica h = Dominio Importancia T
!'Capacidad organizativa Alto Indispensable
?;Visién de servicio Alto Indispensable .
Derecho pblico Alto Indispensable
l}Administracién publica Alto Indispensable
ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacién Interna X  [Externa IX __i
I |
I Interna: Con las areas que atienden a las comunidades a efecto
de coordinar esfuerzos y evitar duplicidad de funciones.
Externa: Con dependencias estatales y federales que manejanj‘
programas de apoyo al sector, asi mismo con las personas
fisicas, morales, sociedades y demas figuras en materia de
“ desarrollo rural.
DATOS GENERALES

Puesto: Subdirector de Desarrollo Rural
Dependencia: Direccion de Desarrollo Rural
Jefe inmediato: Director de Desarrollo Rural

OBJETIVO

Apoyar en la gestién y promocion del bienestar social y econémico de la sociedad rural para
que amplien el desarrollo de sus capacidades, que les permitan incrementar la eficiencia
de sus unidades de produccién y fortalecimiento de su competitividad.

FUNCIONES

I. Elaborar proyectos para beneficio de los habitantes de la zona rural;

Il. Fomentar las actividades agropecuarias y el desarrollo sustentable en el medio rural;

lll. Llevar a cabo la integracién de expedientes y coordinar la entrega de documentacion

comprobatoria de la ejecucién de los programas del area;

IV. Apoyar al director en las actividades propias de la dependencia y en la operacion y
seguimiento de programas;

4
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V. Fungir como enlace de la direccion en materia de transparencia, mejora regulatoria y
archivo; y

VI. Las demés que se le confieran en otras disposiciones legales aplicables y las que le sean
delegadas por su superior jerarquico necesarias para hacer efectivas las anteriores.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

'Nombre del puesto [Coordinacién de Programas y Proyectos o
|
!LNiveI Titular de area
\Unidad Direccién de Desarrollo Rural
Puesto al que Director de Desarrollo Rural
iriport_a L - I
ESCOLARIDAD
‘Area ~ INivel - Grado Importancia
!a:Agronomia Ingenieria Titulado Deseable
/Administracién Publica |Licenciatura Titulado Deseable B
ilb&rea de conocimiento ~ |pominio ~ |mportancia
ledministracic')n publica Alto Indispensable
’jProgramas rurales (estatales y Alto Indispensable
?‘ederales)
E!Calidad en el servicio Alto Indispensable
HPIaneacién estratégica [Medio Indispensable
EXPERIENCIA
|,&reas de experienaa laboral  |Afos requeridos =I‘
|
'lProgramas rurales estatales y federales, administracion de 2 afios minimo ‘
recursos
| — _ & |
CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO
'irC%pacidad gerencial = Dominio a—— Importancia | /W %
IiHonestidad Alto Indispensable | ’
Respeto Alto Indispensable /\/M //p
Responsabilidad Alto Indispensable
Trabajo en equipo Alto Indispensable
Eficiencia Alto Indispensable §
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ICapacidad técnica ~ IDominio Importancia

Capacidad organizativa Alto Indispensable

Visién de servicio Alto Indispensable

liDerecho publico Alto Indispensable

}Administracién publica Alto Indispensable

ENTORNO OPERATIVO

Tipo derelacién  |interna }X ~ |Externa X 1

|

Interna: Con las areas que atienden a las comunidades a efecto
de coordinar esfuerzos.

Externa: Con dependencias estatales y federales que manejan

programas de apoyo al sector, asi mismo con las personas
fisicas, morales, sociedades y demas figuras en materia de
desarrollo rural.
- ]|

DATOS GENERALES

Puesto: Coordinador de Programas y Proyectos

Dependencia: Direccién de Desarrollo Rural

Jefe inmediato: Director de Desarrollo Rural

OBJETIVO

Establecer y operar las acciones y proyectos que permitan el involucramiento social

en materia de desarrollo rural.
FUNCIONES

|. Dar seguimiento a obras en materia de infraestructura basica y mejoramiento de vivienda
en la zona rural; de conformidad con la normatividad aplicable;

Il. Proporcionar informacion a los productores del sector agropecuario y forestal relativa a /]4
precios y mercado que les sirva para tomar las mejores decisiones para su produccion y
comercializacién; W

[ll. Fomentar la ensefianza técnica y agropecuaria en el medio rural, en apoyo a
instituciones y autoridades educativas;

gy
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IV. Llevar a cabo la integracion de expedientes y la operaciéon de los programas de la
dependencia;

V. Visitar las localidades rurales pertenecientes al municipio a fin de conocer las
problematicas en materia de desarrollo rural y en su caso elaborar diagnésticos;

VI. Disefiar proyectos y programas, conforme a la disponibilidad presupuestal para dar
atenciébn a las problematicas de desarrollo rural identificadas en los diagnésticos
elaborados; y

VII. Las demas que se le confieran en otras disposiciones legales aplicables y las que le
sean delegadas por su superior jerarquico necesarias para hacer efectivas las anteriores.

l§
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DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
FUNCIONES GENERALES
I. Acordar con el Presidente Municipal los asuntos relevantes de la dependencia;

Il. Proponer al Ayuntamiento programas relativos a la materia que corresponda de
conformidad con los instrumentos de planeacion;

[ll. Cumplir con los objetivos, metas y estrategias establecidos en los instrumentos de
planeacion;

IV. Elaborar, ejecutar y en su caso supervisar los programas y proyectos de las areas
adscritas a la dependencia de conformidad con los instrumentos de planeacion vigentes y
los programas derivados de estos;

V. Cumplir con los reglamentos y demas normatividad de su competencia;

VI. Participar en consejos, comisiones y comités, en los que de conformidad con las
disposiciones legales y reglamentarias deban formar parte;

VII. Ejecutar, controlar y rendir cuentas del ejercicio del presupuesto asignado para el
desarrollo de los asuntos de su competencia, conforme a las disposiciones y lineamientos
que en materia de ejercicio y control del gasto publico sean implementados;

VIiI. Dar cumplimiento de las obligaciones de su dependencia en materia de transparencia;

IX. Aplicar medidas de control interno que garanticen el cuidado del patrimonio municipal
asignado a la dependencia a su cargo, asi como el cumplimiento de los planes, programas,
metas y objetivos institucionales de su competencia;

X. Rendir informes al Ayuntamiento y al Presidente Municipal de conformidad con la
normatividad aplicable;

XI. Participar con la Direccién de Planeacion para el Desarrolio Municipal en la elaboracion
de los manuales de organizacién y procedimientos;

XII. Ajustar el modelo de comunicacién de la dependencia a las directrices que emita la
Direccion de Comunicacién Social;

XIil. Establecer acciones de prevencién, correccién o mejora, orientadas al cumplimiento
de objetivos y metas de su dependencia;

XIV. Informar a la Direcciéon de Planeacion para el Desarrollo Municipal los avances
correspondientes del Programa de Gobierno que corresponda y demas programas a su
cargo;
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XV. Desarrollar en conjunto con las diferentes dependencias de la administracién la
propuesta de inversién del presupuesto basado en resultados; y

XVI. Entregar a la Direccién de Comunicacion Social los avances que les sean requeridos
y el informe anual del estado que guardan los programas y acciones de la dependencia.
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PERFILES DE PUESTOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

fNombr_e_d;puest_o TDi_rector de Desarrollo Econémico
Nivel | Direccion ]
Unidad Direccién de Desarrollo Econémico '
Puesto al que Presidente Municipal
reporta
‘Puestos que le Coordinador de Desarrollo Econémico
[reportan I D . S a
ESCOLARIDAD
Area [Nivel Grado Importancia
Economia Licenciatura Titulado Indispensable
Administracion Licenciatura Titulado Indispensable
Econdémico-Administrativo  |Licenciatura Titulado Indispensable |
CONOCIMIENTOS
Area de conocimiento Dominio = |Importancia |
Administracion publica Alto Indispensable |
IiProyectos de inversion Alto Indispensable :
Calidad en el servicio Alto Indispensable
Turismo Alto Indispensable
Planeacién estratégica u\lledio Indispensable
EXPERIENCIA
\Areas de experiencia laboral = = I;-\ﬁos requeridos ‘
l:_Proyectos de inversién y promocion turistica municipal |2 afios minimo //f %(
CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO M
“"Capacidad gerencial . Dominio Importancia /760
HHonestidad Alto Indispensable ﬁ
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Respeto Alto Indispensable
Responsabilidad Alto Indispensable |
]Trabajo en equipo Alto Indispensable |
Eficiencia Alto Indispensable "
‘Confianza Alto Indispensable |
Capacidad técnica Dominio . Importancia l
|
Capacidad organizativa Alto Indispensable
Visién de servicio Alto Indispensable
Derecho publico Alto Indispensable
Administracién publica Alto Indispensable
ENTORNO OPERATIVO
i'ﬁp=o de relacién Interna IX Externa IX |:|
I I

| Interna: Con las areas relativas a las autorizaciones de permisos| |
| que permitan la creacién y conservacibn de empresas en el
municipio.

Externa: Con la iniciativa privada en todos los sectores, asi como
con la sociedad a efecto de crear una cultura de
emprendedurismo y turismo municipal.

DATOS GENERALES

Puesto: Director de Desarrollo Econdémico
Dependencia: Direccién de Desarrollo Econémico
Jefe inmediato: Presidente Municipal

OBJETIVO

Coordinar, dirigir y controlar las actividades del area de fomento econémico, mantener
contacto con instituciones o empresas que puedan brindar oportunidades o realizacién de
proyectos que benefician al municipio para asegurar el desarrollo y fomento econdémico
sustentable ademas de realizar acciones para incrementar el turismo en el municipio.
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FUNCIONES

I. Mantener una estrecha relacién con generadores de empleo en el municipio tanto del
sector publico como del sector privado, para tener conocimiento de las vacantes ofertadas
por los mismos y asi atender, orientar y vincular a las personas solicitantes con el fin de
fortalecer el desarrollo econémico municipal;

[l. Crear y ejecutar proyectos encaminados a obtener un desarrollo comercial incluyente y
sostenible del municipio;

I1l. Gestionar capacitaciones para el publico en general acorde a los perfiles laborales
requeridos por el sector productivo del municipio con el objetivo de impulsar y promover el
autoempleo o aumentar las posibilidades de insercion laboral;

IV. Promover el desarrollo econémico municipal;

V. Detectar la problematica que enfrenta el desarrollo econémico del municipio y proponer
alternativas de solucién, juntamente con las autoridades, empresarios, comerciantes,
productores y consumidores;

VI. Gestionar la celebracién de convenios de colaboracién con empresas del municipio para
la promocion del empleo y la mejora de condiciones laborales;

VII. Impulsar la competitividad de los artesanos municipales;
VIII. Disefiar y operar programas de apoyo a los artesanos del municipio;
IX. Vincular a los artesanos con instituciones publicas y privadas que apoyen su actividad,;

X. Disefiar, impulsar y promover la creacién de proyectos productivos a través de programas
y capacitaciones para la promocién de una cultura de emprendedurismo;

Xl. Promover inversiones locales y estatales que fomenten la apertura de nuevas empresas;

Xll. Implementar las bases para la identificacion, registro y control del comercio establecido;

XIli. Crear un sistema de informacion que permita focalizar las actividades econémicas del
municipio a fin de detectar las de mayor actividad y disefiar cadenas de suministro y
consumo;

XIV. Promover la inclusién laboral en el sector productivo de mujeres, personas adultas
mayores, personas con discapacidad y aquellas otras que se encuentren en situaciéon de
vulnerabilidad; y

XV. Las demas que le sefiale el presente ordenamiento y otras disposiciones juridicas
aplicables
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del puesto [Coordinador de Desarrollo Econémico i
|
|
Nivel Titular de area
\Unidad Direccion de Desarrollo Econémico u
']|Puesto al que Director de Desarrollo Econémico |
ireporta gl s = B T B
ESCOLARIDAD
lArea [Nivek = [Grado ~ importancia &
l
[Economia Licenciatura Titulado Deseable
Administracién Licenciatura Titulado Deseable
Econémico-Administrativo  |Licenciatura ~ [Titulado ~ |Deseable
CONOCIMIENTOS
Areadeconocimiento @ |Dominio Importancia__ - “'
Administracion publica Alto Indispensable
gProyectos de inversion Alto Indispensable
iCaIidad en el servicio Alto Indispensable
%Turismo Alto Indispensable
\Planeacion estratégica |Medio Indispensable
EXPERIENCIA
ii;&r_eas de experiencia laboral IAﬁos requeridos H
Proyectos de inversion y promocién turistica municipal 2 afios minimo u
CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO é /
Capacidad gerencial "~ |Dominio ~ |mportancia
Honestidad Alto Indispensable M
Respeto Alto Indispensable
Responsabilidad Alto Indispensable @
Trabajo en equipo Alto Indispensable

—
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[Eficiencia Alto Indispensable
‘Confianza Alto Indispensable
‘Capacidad técnica ~ [Dominio Importancia

I
Capacidad organizativa Alto Indispensable :
Vision de servicio Aito Indispensable |
;;Derecho publico Alto Indispensable ;
Administracién publica Alto Indispensable

ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacién

Externa lx

Interna |><

DATOS GENERALES

Interna: Con las areas relativas a las autorizaciones de permisos
ue permitan la creacion y conservacién de empresas en el

municipio.

Externa: Con la iniciativa privada en todos los sectores, asi como
on la sociedad a efecto de crear una cultura de
mprendedurismo y turismo municipal.

Puesto: Coordinador de Desarrollo Econémico
Dependencia: Direccién de Desarrollo Econémico
Jefe inmediato: Director de Desarrollo Econémico

OBJETIVO

Coordinar, dirigir y controlar las actividades del area de fomento econémico, mantener
contacto con instituciones o empresas que puedan brindar oportunidades o realizacion de
proyectos que benefician al municipio para asegurar el desarrollo y fomento econémico
sustentable ademas de realizar acciones para incrementar el turismo en el municipio.

FUNCIONES

|. Dar seguimiento a la relacién que establezca la direccién con generadores de empleo en
el municipio tanto del sector publico como del sector privado;

Il. Disefiar proyectos encaminados a desarrollo comercial incluyente y sostenible del

municipio;
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[1l. Organizar las capacitaciones que para el publico en general haya gestionado la direccion
acorde a los perfiles laborales requeridos por el sector productivo del municipio;

IV. Gestionar y organizar capacitaciones especificas para las personas comerciantes y
artesanas municipales;

V. Confeccionar, difundir y operar programas de desarrollo econémico;

VI. Informar semanalmente a la direccion sobre los avances en la ejecucion de los
programas de desarrollo econémico implementados que deriven de los Instrumentos de
Planeacion;

VII. Operar el sistema de informacién que maneje la direccién y permita focalizar las
actividades econdmicas del municipio a fin de detectar las de mayor actividad y disefiar
cadenas de suministro y consumo;

Viil. Llevar a cabo las acciones necesarias para la identificacion, registro y control del
comercio establecido y la industria en el municipio;

IX. Promover acciones para la inclusion laboral en el sector productivo de mujeres,
personas adultas mayores, personas con discapacidad y aquellas otras que se encuentren
en situacion de vulnerabilidad; y

X. Realizar el acompafiamiento que soliciten a la direccién las personas emprendedoras
para el registro de marcas en las diferentes instancias estatales y federales;

Xl. Realizar campafias que estimulen la participacion ciudadana en las actividades
artesanales y tradicionales del municipio como fuente de empleo y detonante econémico;

Xll. Trasladar a los artesanos a instituciones publicas y privadas, ferias, congresos y demas,
para que den a conocer su actividad y promocionar sus artesanias;

XIll. Fungir como enlace de la dependencia en materia de transparencia y archivo; y

XIV. Las demas que le sefiale el presente ordenamiento y otras disposiciones juridicas
aplicables.
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DIRECCION DE TURISMO
FUNCIONES GENERALES

I. Acordar con el Presidente Municipal los asuntos relevantes de la dependencia;

Il. Proponer al Ayuntamiento programas relativos a la materia que corresponda de
conformidad con los instrumentos de planeacion;

[1l. Cumplir con los objetivos, metas y estrategias establecidos en los instrumentos de
planeacion;

IV. Elaborar, ejecutar y en su caso supervisar los programas y proyectos de las areas
adscritas a la dependencia de conformidad con los instrumentos de planeacion vigentes y
los programas derivados de estos;

V. Cumplir con los reglamentos y demas normatividad de su competencia;

VI. Participar en consejos, comisiones y comités, en los que de conformidad con las
disposiciones legales y reglamentarias deban formar parte;

VII. Ejecutar, controlar y rendir cuentas del ejercicio del presupuesto asignado para el
desarrollo de los asuntos de su competencia, conforme a las disposiciones y lineamientos
que en materia de ejercicio y control del gasto publico sean implementados;

VIIl. Dar cumplimiento de las obligaciones de su dependencia en materia de transparencia;
IX. Aplicar medidas de control interno que garanticen el cuidado del patrimonio municipal
asignado a la dependencia a su cargo, asi como el cumplimiento de los planes, programas,
metas y objetivos institucionales de su competencia;

X. Rendir informes al Ayuntamiento y al Presidente Municipal de conformidad con la
normatividad aplicable;

XI. Participar con la Direccién de Planeacién para el Desarrollo Municipal en la elaboracion
de los manuales de organizacion y procedimientos;

XIl. Ajustar el modelo de comunicacién de la dependencia a las directrices que emita la
Direccién de Comunicacién Social;

XIll. Establecer acciones de prevencion, correccion o mejora, orientadas al cumplimiento
de objetivos y metas de su dependencia;
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XIV. Informar a la Direcciébn de Planeacion para el Desarrollo Municipal los avances

correspondientes del Programa de Gobierno que corresponda y demas programas a su
cargo;

XV. Desarrollar en conjunto con las diferentes dependencias de la administracién la
propuesta de inversion del presupuesto basado en resultados; y

XVI. Entregar a la Direccién de Comunicacion Social los avances que les sean requeridos
y el informe anual del estado que guardan los programas y acciones de la dependencia.
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PERFILES DE PUESTOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del puesto|Director de Turismo - o
Nivel ) Direccion |
Unidad Direccion de Turismo
Puesto al que Presidente Municipal
reporta — = —
ESCOLARIDAD
Area ) ~ Nivel = |Grado Importancia [
Economia Licenciatura Titulado Deseable ,'
Administracion Licenciatura Titulado Deseable |
Econémico-Administrativo  [Licenciatura Titulado Deseable ||
CONOCIMIENTOS
Area de conocimiento Dominio ) "TIFIport_ancia
fAdministracién publica Alto Indispensable
i_Proyectos de inversién Alto Indispensable
(Calidad en el servicio Alto Indispensable
Turismo Alto Indispensable
'uPlaneacién estratégica JMedio Indispensable

EXPERIENCIA

"Ki‘eas de experiencia laboral Afos requeridos_ ‘

Proyectos de inversion y promocién turistica municipal 2 afios minimo |

CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

A ?%W%Q

Capacidad gerencial [Dominio Importancia

Honestidad Alto Indispensable

Respeto Alto Indispensable |
Responsabilidad Alto Indispensable |

L
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'lTrabajo en equipo Alto Indispensable I
[Eficiencia Alto Indispensable ]
;‘;Conﬁanza Alto Indispensable
‘Capacidad técnica Dominio Importancia
i-Capacidad organizativa Alto Indispensable
Visién de servicio Alto Indispensable
\Derecho puiblico Alto Indispensable __
i-‘Administracién publica Alto Indispensable '
ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion Interna |>< '[Externa X um

Interna: Con las dependencias y areas.

Externa: Con la iniciativa privada en todos los sectores, asi como
con la sociedad a efecto de crear una cultura de.<
emprendedurismo y turismo municipal.

DATOS GENERALES

Puesto: Director de Turismo

Dependencia: Direccién de Turismo

Jefe inmediato: Presidente Municipal

OBJETIVO

Coordinar, dirigir y controlar las actividades del area de fomento al turismo en el municipio.

FUNCIONES

|. Elaborar, promover y ejecutar el programa municipal de desarrollo turistico; //y\

alcances;
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lll. Promover y organizar eventos y acciones que abonen al desarrollo turistico, difundiendo
la vocacién y oferta turistica del municipio;

IV. Incentivar y consolidar las vocaciones turisticas del municipio;

V. Desarrollar proyectos y programas turisticos y de hospitalidad para el municipio en
cualquiera de sus modalidades;

VI. Brindar informacién, asesoria y atencion al turista;

VII. Implementar programas de capacitaciéon para la mejora de los servicios turisticos, asi
como la profesionalizacion del mismo sector;

VIII. Asesorar y dar acompafiamiento a las empresas turisticas y en su caso, canalizarlas
a las instancias competentes para la realizacién de tramites administrativos para su
instalacién, prospectacion, operacién y consolidacion;

IX. Participar y dar seguimiento con las autoridades municipales, estatales y federales a la
gestion de recursos cuyo destino sea la promocion turistica, desarrollo e infraestructura
turistica del municipio;

X. Auxiliar al Ayuntamiento en las actividades tendientes al cumplimiento de las
obligaciones en materia de turismo establecidas en la Ley General de Turismo y en la Ley
de Turismo para el Estado de Guanajuato y sus Municipios;

XI. Promover la actividad turistica del municipio, dentro y fuera del territorio nacional,
difundiendo la vocacién y oferta turistica del mismo;

XIl. Disefiar y proponer al Ayuntamiento la aprobacién de politicas publicas que impulsen
el turismo en todas sus modalidades;

Xiil. Contribuir al desarrollo de |a actividad turistica, mediante mecanismos que propicien
la creacion, conservacion, desarrollo y proteccién del patrimonio turistico;

XIV. Elaborar y difundir un catalogo fisico y virtual de los atractivos turisticos culturales,
sociales, religiosos y naturales del municipio;

XV. Disefiar y gestionar proyectos ecoturisticos para aprovechar los recursos naturales
con que cuenta el municipio;

XVI. Elaborar, difundir y promocionar el inventario turistico del municipio que contendra los
recursos del patrimonio natural, arquitecténico, cultural, muebles e inmuebles, tangibles e
intangibles, que constituyen un atractivo turistico para las y los habitantes y visitantes, asi
como los productos y servicios que impactan en la actividad, desarrollo y consolidacién
turistica del municipio, asi como el disefio € implementacién de los mecanismos y acciones
que propicien la creacion, crecimiento, conservacion, desarrollo y proteccion del inventario
turistico;

Péagina 217 de 325




S | W
‘g‘ 4 MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.
iz | CORONEO

XVIl.  Fungir como enlace de la dependencia en materia de transparencia, mejora
regulatoria y archivo; y

XVIII. Las demas que le sefale el presente ordenamiento y otras disposiciones juridicas
aplicables.
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DIRECCION DE PROMOTORIA COMUNITARIA

FUNCIONES GENERALES
|. Acordar con el Presidente Municipal los asuntos relevantes de la dependencia;

ll. Proponer al Ayuntamiento programas relativos a la materia que corresponda de
conformidad con los instrumentos de planeacion:;

lll. Cumplir con los objetivos, metas y estrategias establecidos en los instrumentos de
planeacién;

IV. Elaborar, ejecutar y en su caso supervisar los programas y proyectos de las areas
adscritas a la dependencia de conformidad con los instrumentos de planeacién vigentes y
los programas derivados de estos;

V. Cumplir con los reglamentos y demas normatividad de su competencia,

VI. Participar en consejos, comisiones y comités, en los que de conformidad con las
disposiciones legales y reglamentarias deban formar parte;

VII. Ejecutar, controlar y rendir cuentas del ejercicio del presupuesto asignado para el
desarrollo de los asuntos de su competencia, conforme a las disposiciones y lineamientos
que en materia de ejercicio y control del gasto puiblico sean implementados;

VIil. Dar cumplimiento de las obligaciones de su dependencia en materia de transparencia;
IX. Aplicar medidas de control interno que garanticen el cuidado del patrimonio municipal

asignado a la dependencia a su cargo, asi como el cumplimiento de los planes, programas,
metas y objetivos institucionales de su competencia;

X. Rendir informes al Ayuntamiento y al Presidente Municipal de conformidad con la
normatividad aplicable;

XI. Participar con la Direccion de Planeacion para el Desarrollo Municipal en la elaboracién
de los manuales de organizacion y procedimientos;

XlI. Ajustar el modelo de comunicacién de la dependencia a las directrices que emita la
Direccion de Comunicacién Social;

Xlll. Establecer acciones de prevencion, correccién o mejora, orientadas al cumplimiento
de objetivos y metas de su dependencia;

XIV. Informar a la Direccién de Planeacién para el Desarrollo Municipal los avances
correspondientes del Programa de Gobierno que corresponda y deméas programas a su
cargo;
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XV. Desarrollar en conjunto con las diferentes dependencias de la administracion la
propuesta de inversion del presupuesto basado en resultados; y

XVI. Entregar a la Direcciéon de Comunicacién Social los avances que les sean requeridos
y el informe anual del estado que guardan los programas y acciones de la dependencia.
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PERFILES DE PUESTOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del ;_)u_esto Director de Promotoria Comunitaria S ) _|
|| |
Nivel Direccion
'Unidad Direccién de Promotoria Comunitaria
I‘Puesto al que Presidente Municipal
reporta e DE— .
ESCOLARIDAD
ﬁrea o INivel Grado Importancia _'
Administracién ~ILicenciatura Titulado Deseable |
Economico-Administrativo  |Licenciatura [Titulado Deseable |

CONOCIMIENTOS

Area de conocimiento Dominio - Importancia ]

Administracién publica Alto Indispensable

:IProyectos sociales Alto Indispensable

‘Calidad en el servicio Alto Indispensable

IPlaneacién estratégica lMedio indispensable
EXPERIENCIA

!}Rreas de experiencia laboral Afios requeridos H

‘IProyectos de inversion y programas sociales 2 afilos minimo |

CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

[nb?pacid_:d geren_cia—l Dominio Importancia

Honestidad Alto Indispensable

Respeto Alto Indispensable :
Responsabilidad Alto Indispensable ‘
Trabajo en equipo Alto Indispensable }/ Y
:Eﬂciencia Alto Indispensable

—
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[Empatia Alto Indispensable
i|Conﬂanza Alto Indispensable
;[CTpacidad técnica . Dominio ) Importancia ]
'iCapacidad organizativa Alto Indispensable
}Visién de servicio Alto Indispensable
\Derecho publico Alto Indispensable
”Administraci()n puiblica Alto Indispensable
ENTORNO OPERATIVO
Fiﬁo de relacién |interna Externa | ;
| ;
| Interna: Con las areas que manejen programas y proyectos. '
Externa: Con la ciudadania en general para el levantamiento de
diagnosticos y de solicitudes de apoyos.
L I— - N— I — — |
DATOS GENERALES

Puesto: Director de Promotoria Comunitaria
Dependencia: Direcciéon de Promotoria Comunitaria
Jefe inmediato: Presidente Municipal

OBJETIVO

Coordinar, dirigir y controlar las actividades del area relativas a la realizacion de
diagnosticos y levantamiento de solicitudes en las localidades rurales, colonias y cabecera
municipal con la finalidad de atender las necesidades de la ciudadania.

FUNCIONES

|. Impulsar la participacion ciudadana organizada para mejorar la calidad de vida y el
bienestar de la comunidad del municipio;

Il. Dirigir acciones que promuevan el desarrollo humano y que fortalezcan la estructura
social;

lIl. Promover actividades, eventos y proyectos encaminados a fomentar e impulsar la
integracion familiar, la practica deportiva y |a recreacién de la poblacién, con los promotores

asignados a la direccion; _
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IV. Recibir, atender y/o canalizar en su caso las solicitudes que presenten los ciudadanos
individualmente o en forma organizada relativas a servicios ptblicos, apoyos y obra publica;

V. Elaborar el calendario de reuniones de cada promotor para sus localidades asignadas;
VI. Supervisar el desempefio de las labores del personal a su cargo;

VII. Realizar las acciones necesarias para colaborar en la formacién e integracién de
comités de participacion ciudadana, juntas o asociaciones en general,

VIIl. Visitar la cabecera municipal y las localidades rurales pertenecientes al municipio a fin
de conocer las problematicas o necesidades en materia de desarrollo social y rural y
elaborar diagnésticos respecto a estas;

IX. Visitar a la ciudadania para identificar necesidades y personas vulnerables a efecto de
que puedan ser atendidas con los programas y proyectos gestionados o de la
administraciéon publica municipal; y

X. Fungir como enlace de la dependencia en materia de mejora regulatoria, transparencia
y archivo.
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Direccion del Deporte
Estructura Organica
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DIRECCION DEL DEPORTE

FUNCIONES GENERALES
|. Acordar con el Presidente Municipal los asuntos relevantes de la dependencia;

Il. Proponer al Ayuntamiento programas relativos a la materia que corresponda de
conformidad con los instrumentos de planeacion;

lll. Cumplir con los objetivos, metas y estrategias establecidos en los instrumentos de
planeacion;

IV. Elaborar, ejecutar y en su caso supervisar los programas y proyectos de las areas
adscritas a la dependencia de conformidad con los instrumentos de planeacién vigentes y
los programas derivados de estos;

V. Cumplir con los reglamentos y demas normatividad de su competencia;

VI. Participar en consejos, comisiones y comités, en los que de conformidad con las
disposiciones legales y reglamentarias deban formar parte:

VII. Ejecutar, controlar y rendir cuentas del ejercicio del presupuesto asignado para el
desarrollo de los asuntos de su competencia, conforme a las disposiciones y lineamientos
que en materia de ejercicio y control del gasto publico sean implementados;

VIil. Dar cumplimiento de las obligaciones de su dependencia en materia de transparencia;

IX. Aplicar medidas de control interno que garanticen el cuidado del patrimonio municipal
asignado a la dependencia a su cargo, asi como el cumplimiento de los planes, programas,
metas y objetivos institucionales de su competencia;

X. Rendir informes al Ayuntamiento y al Presidente Municipal de conformidad con la
normatividad aplicable;

Xl. Participar con la Direccién de Planeacion para el Desarrollo Municipal en la elaboracién
de los manuales de organizacion y procedimientos;

XlI. Ajustar el modelo de comunicacion de la dependencia a las directrices que emita la
Direcciéon de Comunicacién Social;

XIIl. Establecer acciones de prevencion, correccion o mejora, orientadas al cumplimiento
de objetivos y metas de su dependencia;

XIV. Informar a la Direccién de Planeacién para el Desarrollo Municipal los avances
correspondientes del Programa de Gobierno que corresponda y demas programas a su
cargo;
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XV. Desarrollar en conjunto con las diferentes dependencias de la administracién la
propuesta de inversion del presupuesto basado en resultados; y

XVI. Entregar a la Direccién de Comunicacion Social los avances que les sean requeridos
y el informe anual del estado que guardan los programas y acciones de la dependencia.
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PERFILES DE PUESTOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto| Director del Deporte

Nivel Direcciéon

Unidad Direccién del Deporte

iPuesto al que Presidente Municipal

ireporta I =

ESCOLARIDAD

Area [Nivel Grado 'Ilmportancia

Administracion Licenciatura Titulado Deseable
Ciencias del Licenciatura Titulado

deporte/Educacion Fisica

Deseable

CONOCIMIENTOS

Area de conocimiento Dominio ~ mportancia |
Administracién publica Alto Indispensable ||
:IProyectos sociales Alto Indispensable

/Calidad en el servicio Alto Indispensable
|Medio Indispensable

Planeacion estratégica

EXPERIENCIA

!:I\reas de experiencia laboral Afos requeridos

EProyectos de inversién y cultura deportiva

2 afilos minimo

CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

Capacidad gerencial ) Dominio Importancia ) &)(.
Honestidad Alto Indispensable

Respeto Alto Indispensable :
Responsabilidad Alto Indispensable | %
Trabajo en equipo Alto Indispensable JI| )/ /‘/
Eficiencia Alto Indispensable [
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Empatia Alto Indispensable “
Confianza Alto Indispensable "
iCapacidad técnica [pominioc E;;o_rtaﬁia_

Capacidad organizativa Alto Indispensable "
Visién de servicio Alto indispensable I
Derecho publico Alto Indispensable '
Administracion publica Alto Indispensable !'

ENTORNO OPERATIVO
']"_I'ipo derelacibn  |Interna  [X Externa 'IX_ s
Il

‘ Interna: Con las areas que manejen programas y proyectos.

Externa: Con la ciudadania en general para el levantamiento
de diagnésticos y de solicitudes de apoyos.

DATOS GENERALES

Puesto: Director del Deporte
Dependencia: Direccion del Deporte
Jefe inmediato: Presidente Municipal
OBJETIVO

Coordinar las acciones deportivas en el municipio, fomentar una cultura del deporte y la
activacion fisica y encargarse de dar mantenimiento, gestionar la creacién, o reactivacién

en su caso de espacios para la practica del deporte y la recreacion. @
FUNCIONES ﬂ??ﬁ
|. Impulsar esquemas y procesos institucionales que fortalezcan la participacion de los

sectores puiblicos, social privado, en la integracion de diagnésticos y programas recreativos :

y deportivos;

Il. Proponer proyectos, convenios o acuerdos de colaboraciéon en materia de recreacion y

deporte; s\ﬁ»

[ll. Promover y organizar el deporte y la recreaciéon en el municipio; M
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IV. Promover y coordinar eventos deportivos y apoyar a todos los que realicen en las
localidades, canalizar y apoyar a los jovenes talentos con aptitudes sobresalientes;

V. Difundir y promover la realizacion de los eventos deportivos institucionales e incorporar
aquellos que considere de importancia en la vida deportiva del municipio, tendientes a
promover la participacién de la ciudadania en los eventos deportivos;

VI. Proponer al ayuntamiento la ejecucién de obras para crear, mantener, conservar y
ampliar unidades deportivas y recreativas en el municipio;

VII. Proponer al ayuntamiento mecanismos e instrumentos necesarios para promover,
impulsar, planificar y estimular la practica del deporte en el municipio especialmente en
nifias, nifios y jovenes;

VIII. Coordinar las distintas ligas deportivas que se realicen en el municipio; y

IX. Fungir como enlace de la dependencia en materia de mejora regulatoria, transparencia
y archivo.
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Direccién de Atencién a la Mujer, al Migrante
y a la Diversidad Sexual y de Género
Estructura Organica

—
S CORONEO

AYUNTAMIENTO 2024-2027

I

PRESIDENTE MUNICIPAL

DIRECCION DE ATENCION A LA MUJER, AL
MIGRANTE Y A LA DIVERSIDAD SEXUAL Y DE
GENERO

iy
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DIRECCION DE ATENCION A LA MUJER, AL MIGRANTE Y A LA DIVERSIDAD
SEXUAL Y DE GENERO.
FUNCIONES GENERALES
|. Acordar con el Presidente Municipal los asuntos relevantes de la dependencia;

ll. Proponer al Ayuntamiento programas relativos a la materia que corresponda de
conformidad con los instrumentos de planeacién;

ll. Cumplir con los objetivos, metas y estrategias establecidos en los instrumentos de
planeacion;

IV. Elaborar, ejecutar y en su caso supervisar los programas y proyectos de las areas
adscritas a la dependencia de conformidad con los instrumentos de planeacién vigentes y
los programas derivados de estos;

V. Cumplir con los reglamentos y demas normatividad de su competencia;

VI. Participar en consejos, comisiones y comités, en los que de conformidad con las
disposiciones legales y reglamentarias deban formar parte:

VII. Ejecutar, controlar y rendir cuentas del ejercicio del presupuesto asignado para el
desarrollo de los asuntos de su competencia, conforme a las disposiciones y lineamientos
que en materia de ejercicio y control del gasto publico sean implementados;

VIII. Dar cumplimiento de las obligaciones de su dependencia en materia de transparencia;
IX. Aplicar medidas de control interno que garanticen el cuidado del patrimonio municipal
asignado a la dependencia a su cargo, asi como el cumplimiento de los planes, programas,
metas y objetivos institucionales de su competencia;

X. Rendir informes al Ayuntamiento y al Presidente Municipal de conformidad con la
normatividad aplicable;

Xl. Participar con la Direccién de Planeacion para el Desarrollo Municipal en la elaboracién
de los manuales de organizacién y procedimientos:
XlI. Ajustar el modelo de comunicacién de la dependencia a las directrices que emita la

Direccién de Comunicacién Social;

XlIl. Establecer acciones de prevencion, correccién o mejora, orientadas al cumpllmlento
de objetivos y metas de su dependencia;
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XIV. Informar a la Direccion de Planeacion para el Desarrollo Municipal los avances

correspondientes del Programa de Gobierno que corresponda y demas programas a su
cargo;

XV. Desarrollar en conjunto con las diferentes dependencias de la administracion la
propuesta de inversion del presupuesto basado en resultados; y

XVI. Entregar a la Direccién de Comunicacion Social los avances que les sean requeridos
y el informe anual del estado que guardan los programas y acciones de la dependencia.
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

PERFILES DE PUESTOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombredel |Director de Atencién a la Mujer, al Migrante y a la Diversidad |
puesto Sexual y de Género. |
INivel Direccién
Unidad Direccion de Atencién a la Mujer, al Migrante y a la Diversidad
Sexual y de Género.
Presidente Municipal
reporta
ESCOLARIDAD
/Area " INivel “lGrado " Importancia
Economia Licenciatura Titulado Deseable
Administracién Licenciatura Titulado Deseable
Econdémico-Administrativo  |Licenciatura [Titulado Deseable
CONOCIMIENTOS
\Area de conocimiento ~ |pominic Importancia |
Administracion publica Alto Indispensable [
Proyectos sociales Aito Indispensable :
Calidad en el servicio Alto Indispensable "
Planeacion estratégica Medio Indispensable “

EXPERIENCIA

"}ireas_ de experiencia laboral

= —,ﬁos‘; requeridos =H

Proyectos de inversién y programas sociales

CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

|2 afios m|n|mo

C_:apacidad ger_enciai ~ |pominio Importancia .
Honestidad Alto indispensable
Respeto Alto Indispensable
Pégina 234 de 325
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IResponsabilidad Alto Indispensable
ITrabajo en equipo Alto Indispensable
[Eficiencia Alto Indispensable
Empatia Alto Indispensable
(Confianza Alto Indispensable
iCapacidad técnica ~ |pominio Importancia
.':Capacidad organizativa Alto Indispensable
\Visién de servicio Alto Indispensable
Derecho publico Alto Indispensable
Administracion publica Alto Indispensable
ENTORNO OPERATIVO
Tipoderelacion  |[Interna 'IX_ Externa }X ]
| |
' Interna: Con las areas que manejen programas y proyectos. | /

Externa: Con la ciudadania en general para el levantamiento de
diagnosticos y atencion de solicitudes de apoyo vy
compafiamiento.

|: — e | i
DATOS GENERALES
Puesto: Director de Atenci6n a la Muijer, al Migrante y a la Diversidad Sexual y de Género.

Dependencia: Direccién de Atencion a la Muijer, al Migrante y a la Diversidad Sexual y de

Género.

Jefe inmediato: Presidente Municipal

OBJETIVO

Disefiar y aplicar politicas publicas municipales en materia de transversalidad y equidad de %(

género, asi como la prevencién y atencién de la problematica psicosocial, juridica,
econémica y de participacion ciudadana de las mujeres y de los migrantes. M g /r

!
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FUNCIONES

I. Realizar gestiones ante la Direccion de Planeacioén para el Desarrollo Municipal para la
inclusién en los Instrumentos de Planeacion de metas, estrategias y acciones para la
atencion de los derechos de las mujeres, migrantes y personas de la diversidad sexual y de
género;

Il. Investigar sobre politicas y programas en materia de desarrollo integral de las mujeres,
migrantes, asi como de la diversidad sexual y de género que se llevan a cabo en otras
Entidades, a nivel nacional e internacional, para replicarlos en el municipio buscando el
fortalecimiento de las politicas municipales de respeto de los derechos humanos;

lll. Difundir las disposiciones establecidas en las legislaciones federales, estatales, asi
como en tratados internacionales que se emitan en materia de derechos de las mujeres,
migrantes y personas de la diversidad sexual y de género;

IV. Promover la participacién ciudadana en la promocién y defensa de los derechos de las
mujeres, de los migrantes y de las personas de la diversidad sexual y de género;

V. Promover programas en el ambito de su competencia, para el fomento de igualdad de
derechos y oportunidades, asi como del respeto a la dignidad humana;

VI. Gestionar financiamientos ante organismos publicos, privados, estatales, nacionales o
internaciones para llevar a cabo acciones, programas y proyectos de apoyo a las mujeres,
a los migrantes y a las personas de la diversidad sexual y de género;

VII. Llevar a cabo eventos conmemorativos en fechas alusivas relacionados con la mujer,
el migrante y la diversidad sexual y de género;

VIIl. Elaborar y presentar al Ayuntamiento para su aprobacién el programa municipal en
materia de diversidad sexual y de género;

IX. Proponer al Ayuntamiento la celebracién de acuerdos y convenios de coordinacién con
la federacion, el estado, otros Ayuntamientos u organismos sociales o privados para la
atencién de la materia de diversidad sexual y de género;

X. Realizar las acciones que sean necesarias para transversalizar la diversidad sexual y de
género dentro de la estructura organica de la Administracion Publica Municipal;

Xl. Fungir como enlace de la dependencia en materia de mejora regulatoria, transparencia
y archivo; y

Xll. Las deméas que le sefiale el presente ordenamiento y otras disposiciones juridicas
aplicables.
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DIRECCION DE EDUCACION

FUNCIONES GENERALES
|. Acordar con el Presidente Municipal los asuntos relevantes de la dependencia;

Il. Proponer al Ayuntamiento programas relativos a la materia que corresponda de
conformidad con los instrumentos de planeacion;

lll. Cumplir con los objetivos, metas y estrategias establecidos en los instrumentos de
planeacioén;

IV. Elaborar, ejecutar y en su caso supervisar los programas y proyectos de las areas
adscritas a la dependencia de conformidad con los instrumentos de planeacion vigentes y
los programas derivados de estos;

V. Cumplir con los reglamentos y demas normatividad de su competencia;

VI. Participar en consejos, comisiones y comités, en los que de conformidad con las
disposiciones legales y reglamentarias deban formar parte;

VIl. Ejecutar, controlar y rendir cuentas del ejercicio del presupuesto asignado para el
desarrollo de los asuntos de su competencia, conforme a las disposiciones y lineamientos
que en materia de ejercicio y control del gasto publico sean implementados;

VIII. Dar cumplimiento de las obligaciones de su dependencia en materia de transparencia;
IX. Aplicar medidas de control interno que garanticen el cuidado del patrimonio municipal
asignado a la dependencia a su cargo, asi como el cumplimiento de los planes, programas,
metas y objetivos institucionales de su competencia;

X. Rendir informes al Ayuntamiento y al Presidente Municipal de conformidad con la
normatividad aplicable;

XI. Participar con la Direccién de Planeacién para el Desarrollo Municipal en la elaboracién
de los manuales de organizacién y procedimientos;

XIl. Ajustar el modelo de comunicacién de la dependencia a las directrices que emita la
Direccién de Comunicacién Social;

XIll. Establecer acciones de prevencién, correccién o mejora, orientadas al cumplimiento
de objetivos y metas de su dependencia;

XIV. Informar a la Direccién de Planeacion para el Desarrollo Municipal los avances

cargo;
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XV. Desarrollar en conjunto con las diferentes dependencias de la administracion la
propuesta de inversion del presupuesto basado en resultados; y

XVI. Entregar a la Direccién de Comunicacioén Social los avances que les sean requeridos
y el informe anual del estado que guardan los programas y acciones de la dependencia.

i
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PERFILES DE PUESTOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del puesto| Director de Educacion ) -
_| |
|]Nive| Direccion
\Unidad Direccién de Educacion
Puesto al que Presidente Municipal
reporta S S— S
ESCOLARIDAD
Area Nivel Grado ~ [mportancia |
;Pedagogl'a Licenciatura Titulado indispensable |
Administracion Licenciatura Titulado Indispensable '
Ciencias sociales Licenciatura [Titulado _[Indispensable |
CONOCIMIENTOS
Area de conocimiento : [pominio ~ mportancia
Administracién publica Alto Indispensable
[Proyectos sociales Alto Indispensable
(Calidad en el servicio Alto Indispensable .
;}Eaneaciones educati_vas_ Medio Indispensable
EXPERIENCIA
lAreas de experiencia laboral SE - |Afos requeridos |
|
|Proyectos de inversion y programas sociales enfocados a la 2 afios minimo '
‘ ducacion. R N
CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO %
iCapaT_idad gerencial Dominio Importancia ]
I
Honestidad Alto Indispensable ; M - /é4

Respeto Alto Indispensable i

IfTrabajo en equipo Alto Indispensable
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Eficiencia Alto Indispensable
[Empatia Alto Indispensable
‘Conﬁanza Alto Indispensable
‘Capacidad técnica ~ |pominio Importancia )
IICapacidad organizativa Alto Indispensable
Visidon de servicio Alto Indispensable
Derecho publico Alto Indispensable
Administracién publica Alto Indispensable
ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacién ~ |interna X Externa IX = —_[
' Interna: Con las areas que manejen programas y proyectos."
Externa: Con la comunidad educativa y autoridades |
| educativas de todos los niveles de gobierno.
DATOS GENERALES

Puesto: Director de Educacion
Dependencia: Direccion de Educacion
Jefe inmediato: Presidente Municipal

OBJETIVO
Disefiar y aplicar politicas publicas municipales en materia educativa, coadyuvar en el
mejoramiento de las necesidades de la comunidad escolar; servicios basicos,
infraestructura, programas de apoyo a los alumnos de escasos recursos, dignificando su

|
calidad de vida a través del desarrollo de los espacios y servicios que emanan de las
instituciones educativas de nuestro municipio.
FUNCIONES %{

I Implementar estrategias que coadyuven a elevar la calidad de vida de las y los habitantes M g
del municipio, a través de la educacion; %4
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lll. Gestionar la obtencién de recursos a efecto de desarrollar programas educativos;

IV. Promover acciones de vinculacion con los gobiernos federal y estatal y con instituciones
educativas del ambito privado para aumentar la oferta educativa en el municipio;

V. Crear proyectos y acciones tendientes a satisfacer las necesidades de la poblacion en
materia educativa;

VI. Gestionar y en su caso proponer al Ayuntamiento se destinen recursos para el
otorgamiento de becas;

VII. Ejecutar las politicas y programas en materia educativa;
VIll. Coadyuvar con el Cronista Municipal en la elaboracién del calendario civico municipal:

IX. Implementar y mantener actualizado un padrén de los planteles educativos del nivel
basico, medio superior, y superior en el municipio de indole federal, estatal o privado;

X. Promover y fomentar actividades de lectura;

XI. Contribuir en el ambito de su competencia a fortalecer las acciones de creacion,
conservacion, mantenimiento, rehabilitacion y equipamiento de la infraestructura de centros
educativos en el municipio, en coordinaciéon con los gobiernos federal y estatal, asi como
padres de familia e iniciativa privada;

XIl. Impulsar la participacion de los jévenes, a través del servicio social y practicas
profesionales, con la finalidad de coadyuvar en su desarrollo profesional;

Xlll. Promover, apoyar y difundir la ejecucién de los programas de alfabetizacion y
educacioén basica para adultos;

XIV. Fungir como enlace de la dependencia en materia de mejora regulatoria, transparencia
y archivo; y

XV. Las demas que le sefiale el presente ordenamiento y otras disposiciones juridicas
aplicables.

H
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DIRECCION DE JUVENTUDES

FUNCIONES GENERALES
I. Acordar con el Presidente Municipal los asuntos relevantes de la dependencia;

Il. Proponer al Ayuntamiento programas relativos a la materia que corresponda de
conformidad con los instrumentos de planeacion;

I1l. Cumplir con los objetivos, metas y estrategias establecidos en los instrumentos de
planeacioén;

IV. Elaborar, ejecutar y en su caso supervisar los programas y proyectos de las areas
adscritas a la dependencia de conformidad con los instrumentos de planeacion vigentes y
los programas derivados de estos;

V. Cumplir con los reglamentos y demas normatividad de su competencia;

VI. Participar en consejos, comisiones y comités, en los que de conformidad con las
disposiciones legales y reglamentarias deban formar parte;

VII. Ejecutar, controlar y rendir cuentas del ejercicio del presupuesto asignado para el
desarrollo de los asuntos de su competencia, conforme a las disposiciones y lineamientos
que en materia de ejercicio y control del gasto publico sean implementados;

VIil. Dar cumplimiento de las obligaciones de su dependencia en materia de transparencia;

IX. Aplicar medidas de control interno que garanticen el cuidado del patrimonio municipal
asignado a la dependencia a su cargo, asi como el cumplimiento de los planes, programas,
metas y objetivos institucionales de su competencia;

X. Rendir informes al Ayuntamiento y al Presidente Municipal de conformidad con la
normatividad aplicable;

XI. Participar con la Direccién de Planeacién para el Desarrollo Municipal en la elaboracion
de los manuales de organizacion y procedimientos;

XIl. Ajustar el modelo de comunicacion de la dependencia a las directrices que emita la
Direccién de Comunicacién Social;

Xlll. Establecer acciones de prevencioén, correccién o mejora, orientadas al cumplimiento
de objetivos y metas de su dependencia;

XIV. Informar a la Direccién de Planeaciéon para el Desarrollo Municipal los avances
correspondientes del Programa de Gobierno que corresponda y demas programas a su
cargo;
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XV. Desarrollar en conjunto con las diferentes dependencias de la administracion la
propuesta de inversién del presupuesto basado en resultados; y

XVI. Entregar a la Direccién de Comunicacion Social los avances que les sean requeridos
y el informe anual del estado que guardan los programas y acciones de la dependencia.

N 5?(/{%,
g

Pégina 245 de 326




»

RN

s

o

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

¥
q

PERFILES DE PUESTOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

INombre del puesto| Director de Juventudes - )
Nivel Direccién

Unidad Direccion de Juventudes

IPuesto al que Presidente Municipal

|reporta

Puestos que le Coordinador de Juventudes |
reportan | — . TA————CL )
ESCOLARIDAD

I|r'\rea INivel

;I'Pedagogia Licenciatura

Importancia

Grado

Titulado
Titulado
Titulado

Indispensable

i.lﬁdministracién Licenciatura Indispensable

Ciencias Sociales Licenciatura

| Indlspensable
I |

e —— L |

CONOCIMIENTOS

/Area de conocimiento Dominio
|
‘Administracién publica Alto Indispensable I

Proyectos sociales Alto Indispensable |

Calidad en el servicio Alto Indispensable

Planeacion estfatégica ||\_/I<_adio __Indispergble )
EXPERIENCIA

Areas de experiencia laboral _— =  |Afios requeridos h

Importancia

Proyectos de inversién y programas enfocados a las juventudes

1afio minimo \I

CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

apacﬁad gerencial Importancia |

| /

[Dominio

|Honestidad Alto

Indispensable

K
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Respeto Alto Indispensable
\Responsabilidad Alto Indispensable
]Trabajo en equipo Alto Indispensable
|[Eficiencia Alto Indispensable
'Empatia Alto Indispensable
|_Conﬁﬂza A B ﬁlto o __Indispensable
Capacidad técnica . ~ |pominic [Importancia |
Capacidad organizativa Alto Indispensable
Visién de servicio Alto Indispensable
\Derecho publico Alto Indispensable
‘Administracion pablica Alto Indispensable

ENTORNO OPERATIVO

Fﬁerna ])(—7 ~ [Externa ]5( R

Interna: Con las &areas que manejen programas y
proyectos.

Tipo de relacién

|IExplit:ar relacién
Externa: Con la comunidad educativa y las juventudes del
[municipio. |

DATOS GENERALES

Puesto: Director de Juventudes
Dependencia: Direccion de Juventudes
Jefe inmediato: Presidente Municipal

OBJETIVO

Disefiar y aplicar politicas pblicas municipales en materia de juventudes coadyuvar en el
mejoramiento de las necesidades de la comunidad escolar; programas de apoyo a los
alumnos de escasos recursos, instrumentar programas a proyectos juveniles dignificando

su calidad de vida.
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FUNCIONES

. Dirigir y coordinar los programas y acciones en materia de atencion a las juventudes en
el municipio;

ll. Proponer al Ayuntamiento el Programa Municipal de Juventudes y coordinar su
ejecucion, previa aprobacion;

lll. Coordinar acciones para difundir y promover el respeto de los derechos y deberes de
las juventudes en el municipio;

IV. Representar a los jovenes asociados del municipio que asi lo soliciten, ante las
instituciones del Estado y la sociedad civil;

V. Establecer mecanismos de vinculacién con organismos y entidades publicas y privadas
para la difusion, promocién, fomento e investigacion en materia de juventudes;

VI. Procurar la aplicacién de las politicas publicas integrales de juventudes en el municipio;
VII. Gestionar ante el Ayuntamiento el otorgamiento de reconocimientos y estimulos a
jévenes que se hayan destacado en el &mbito del desarrollo integral de la atencién a las
juventudes;

VIIl. Realizar investigaciones en materia de juventudes;

IX. Promover la celebracion de convenios de coordinacién o colaboracién en materia de
juventudes, asi como ejecutar los que hayan sido aprobados por el Ayuntamiento;

X. Integrar en sus anteproyectos de presupuesto de egresos las acciones y recursos
necesarios para el fomento del desarrollo integral de la atencién a las juventudes del
municipio;

XI. Atender las solicitudes de informaciéon y en su caso solicitar la clasificacién que
corresponda en términos de la normatividad aplicable;
Xli. Recabar y difundir la informacién pulblica a que se refiere la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato;

XIlI. Fungir como enlace de la dependencia en materia de transparencia, mejora regulatoria ¥
y archivo; y

XIV. Las demas que sefiale el presente ordenamiento y demas disposiciones juridicas \@ ,
aplicables. M /éa

e

”
% Pagina 248 de 326 %
e

?



»

SRR

J@J
=

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del puesto | Coordinador de Juventudes ) -
|
Nivel Titular de rea B
Unidad Direccién de Juventudes |
[Puesto al que Director de Juventudes .
rreporta —— n |
ESCOLARIDAD
Area ~ |Nivel |Grado Importancia
Economia Licenciatura Titulado Deseable
Administraciéon Licenciatura Titulado Deseable
_Educalcié_n - i Licenciatura Titulado _De:s_eable

CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA

’Kr_e_as de experiencia laboral =
|

/Area de conocimiento [Dominio Importancia
Administracién publica Alto Indispensable
Proyectos sociales Alto Indispensable
Calidad en el servicio Alto Indispensable
Planeacién estratégica Medio Indispensable u

HProyectos de inversion y programas enfocados a las juventudes

CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

~ |Afos requeridos |
1 afio minimo

Capacidad gerencial Dominio Importancia

Honestidad Alto Indispensable 5%
Respeto Alto Indispensable | /47 ’
Responsabilidad Alto Indispensable | ;
Trabajo en equipo Alto Indispensable ] /

]
-

a) .
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[Eficiencia Alto Indispensable ”
Confianza Alto Indispensable ‘
ii'_aapacidad técnica o Dominio Im;_)ortancia o i
ICapacidad organizativa Alto Indispensable
Visién de servicio Alto Indispensable
Derecho publico Alto Indispensable
Administracién publica Alto Indispensable [
ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacién Interna X IExterna l)( H
Interna: Con las areas que manejen programas y proyectos. ‘
Explicar relacién Externa: Con la comunidad educativa y las juventudes del |
'| municipio.
| | LI | B _— |
DATOS GENERALES

Puesto: Coordinador de Juventudes
Dependencia: Direcciéon de Juventudes
Jefe inmediato: Director de Juventudes

OBJETIVO

Apoyar en el disefio y aplicacion de politicas publicas municipales en materia de juventudes
coadyuvar en el mejoramiento de las necesidades de la comunidad escolar; programas de
apoyo a los alumnos de escasos recursos, instrumentar programas a proyectos juveniles
dignificando su calidad de vida.

FUNCIONES

|. Apoyar al director en la coordinacion y aplicacion de los programas y acciones en materia
de atencion a las juventudes en su municipio;

. Difundir y promover el respeto de los derechos y deberes de las juventudes en el
municipio;

[ll. Apoyar a los jévenes del municipio que soliciten representacién ante las instituciones del
Estado y la sociedad civil;
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IV. Coordinar la difusion, promocién, fomento e investigacion de los mecanismos de
vinculacién en materia de juventudes en los organismos y entidades publicas y privadas:

V. Fomentar la aplicacion de las politicas publicas integrales de juventudes en atencion a
los principios de la materia;

VL. Identificar a los jévenes que puedan ser merecedores de reconocimientos y estimulos
por destacar en el ambito del desarrollo integral de la atencién a las juventudes en el
municipio;

VII. Definir las directrices de investigaciones en materia de las juventudes;

VIIl. Ejecutar los convenios que se hayan aprobado por el Ayuntamiento en materia de
juventudes;

IX. Organizar los eventos que se realicen en favor de las juventudes:

X. Llevar a cabo actividades de oficina, recibir o enviar correspondencia y atencién a la
ciudadania;

XI. Ser responsable del archivo de tramite de la dependencia;

Xll. Promover la buena comunicacion con las redes de juventudes para la implementacion
de programas y proyectos; y

Xlil. Las demas que otorgue la Ley para las Juventudes del Estado de Guanajuato, asi
como otros ordenamientos en la materia.
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Direccién de Movilidad, Transporte y Proteccién Civil

Estructura Organica

4§ m

I
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AYUNTAMIENTO 2024-2027 ‘
1
I PRESIDENTE MUNICIPAL |
I

DIRECCION DE MOVILIDAD, TRANSPORTE Y
PROTECCION CIML

COORDINACION DE COORDINACION DE CENTRO DE ATENCION A
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DIRECCION DE MOVILIDAD, TRANSPORTE Y PROTECCION CIVIL

FUNCIONES GENERALES
I. Acordar con el Presidente Municipal los asuntos relevantes de la dependencia;

Il. Proponer al Ayuntamiento programas relativos a la materia que corresponda de
conformidad con los instrumentos de planeacion;

lIl. Cumplir con los objetivos, metas y estrategias establecidos en los instrumentos de
planeacién;

IV. Elaborar, ejecutar y en su caso supervisar los programas y proyectos de las areas
adscritas a la dependencia de conformidad con los instrumentos de planeacion vigentes y
los programas derivados de estos;

V. Cumplir con los reglamentos y demas normatividad de su competencia;

VI. Participar en consejos, comisiones y comités, en los que de conformidad con las
disposiciones legales y reglamentarias deban formar parte;

VII. Ejecutar, controlar y rendir cuentas del ejercicio del presupuesto asignado para el
desarrollo de los asuntos de su competencia, conforme a las disposiciones y lineamientos
que en materia de ejercicio y control del gasto publico sean implementados;

VIIl. Dar cumplimiento de las obligaciones de su dependencia en materia de transparencia;

IX. Aplicar medidas de control interno que garanticen el cuidado del patrimonio municipal
asignado a la dependencia a su cargo, asi como el cumplimiento de los planes, programas,
metas y objetivos institucionales de su competencia;

X. Rendir informes al Ayuntamiento y al Presidente Municipal de conformidad con la
normatividad aplicable;

XI. Participar con la Direccién de Planeacion para el Desarrollo Municipal en la elaboracién
de los manuales de organizacion y procedimientos;

XlI. Ajustar el modelo de comunicacién de la dependencia a las directrices que emita la
Direccién de Comunicacion Social:

Xlll. Establecer acciones de prevencion, correccién o mejora, orientadas al cumplimiento
de objetivos y metas de su dependencia;

XIV. Informar a la Direcciéon de Planeacién para el Desarrollo Municipal los avances
correspondientes del Programa de Gobierno que corresponda y deméas programas a su
cargo;
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XV. Desarrollar en conjunto con las diferentes dependencias de la administracién la
propuesta de inversion del presupuesto basado en resultados; y

XVI. Entregar a la Direccién de Comunicacion Social los avances que les sean requeridos
y el informe anual del estado que guardan los programas y acciones de la dependencia.
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PERFILES DE PUESTOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto |Director de Movilidad, Transporte y Proteccion Civil

Nivel Direccién

Unidad Direccién de Movilidad, Transporte y Proteccion Civil

Puesto al que reporta Presidente Municipal '

Puestos que le Encargado de Movilidad y Transporte |
reportan Coordinacion de Proteccién Civil

Coordinacién de Prevencion
Centro de Atencién a Emergencias

ESCOLARIDAD
Area Nivel Grado I_mportancia 3
I!Derech_o ~ |Licenciatura Titulado Deseable
|
Seguridad Publica - |Licenciatura / Titulado ~ |Deseable =
Administracién Publica licenciatura Titulado Deseable [
Proteccién Civil y |Licenciatura/ Titulado "~ |Deseable
[Emergencias S Técnico I — . : .
TTécnico en Urgencias Licenciatura / Titulado Deseable |' )
Médicas __[Técnico L .. | \
Técnico en Atencion Médicas|Licenciatura / Titulado Deseable '
Prehospitalarias. Técnico

CONOCIMIENTOS
‘Area de conocimiento : ’Eﬁinio lImportancia '|
|
i |
Administracién publica Alto Deseable
Seguridad Publica Alto Deseable |
Derecho Alto Deseable e
Primeros Auxilios Alto Deseable A
Auditorias Viales Alto Deseable | ,

by g o Ly
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EXPERIENCIA
Areas de experiencia laboral S IAﬁos requeridos
Reglamentacion municipal, estatal y federal en materia de vialidad (1 afio minimo
y transito

CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO
Capacidad gerencial '[Dominio Importancia
Honestidad Alto Indispensable
Respeto Alto Indispensable
Responsabilidad Alto Indispensable |
Trabajo en equipo Alto Indispensable !
Eficiencia Alto Indispensable
Empatia Alto Indispensable
.Conﬁanza Alto Indispensable
[Evaluacién de control y confianza | - Indispensable

Capacidad técnica ' Dominio importancia

Capacidad organizativa Alto Indispensable |

Vision de servicio Alto Indispensable

Derecho publico Alto Indispensable

Administracion publica fdto Iindispensable
ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion  |Interna r< Externa IX—

Interna: Con las dreas que requieran apoyo.

Externa: Con la sociedad a efecto de llevar a cabo sus

funciones.
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DATOS GENERALES

Puesto: Director de Movilidad, Transporte y Proteccion Civil
Dependencia: Direccion de Movilidad, Transporte y Proteccion Civil
Jefe inmediato: Presidente Municipal

OBJETIVO

Ordenar y coordinar acciones para prevenir el congestionamiento vial, salvaguardar la
integridad, el patrimonio de las personas, la preservacion del orden y el respeto a los
derechos humanos.

FUNCIONES

I. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones contenidas en los reglamentos municipales en
materia de movilidad; transporte y proteccion civil en el ambito de su competencia;

Il. Planear, proponer y desarrollar programas en materia de movilidad, transporte y
proteccién civil, que garanticen la prestacion de servicios de manera eficiente, segura,
confortable y de calidad;

lll. Realizar de manera directa o mediante entes especializados los analisis, estudios
técnicos y diagndsticos que se requieran en materia de transporte de competenma
municipal para el cumplimiento de su objeto y atribuciones; .

IV. Coordinarse con otras dependencias y autoridades de los ambitos federal, estatal 'y
municipal, sobre eventos y acciones que impliquen una afectacion a la movilidad;

V. Coordinarse con las autoridades estatales y federales en materia de movilidad, en el
ambito de sus respectivas competencias, en la planeacion, ordenacion, regulacion y control
de movilidad;

VI. Ordenar y validar estudios técnicos y de ingenieria relativos al mejoramiento de la
movilidad, asi como la emisién de propuestas y ejecucién de las medidas preventivas y
correctivas pertinentes derivadas de dichos estudios;

VII. Identificar lugares criticos que representen problemas u oportunidades para mejorar la
movilidad, sin perjuicio de proceder a la elaboracion de los estudios técnicos pertinentes;

VIII. Implementar camparias de promocion de cultura vial, peatonal y de cortesia urbana,
promoviendo la participacion social; 2 l\

IX. Autorizar los protocolos de actuacion en materia de movilidad para el eficaz ejercicio de
la funcién, a cargo del personal operativo de la Coordinacion;

X. Gestionar la capacitacion necesaria para el personal del area de mowlldad con
objetivo de eficientar y dar certeza juridicg a la funcién que desempenian; %%
p 28
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X|. Revisar y aprobar la organizacion, administracion y funcionamiento de la pension
municipal y/o particulares debidamente autorizados;

XIl. Supervisar los registros, bases de datos, archivos y estadisticas de los hechos de
transito en los que intervenga personal a su cargo, para efectos preventivos, informativos y
de investigacion relacionados con sus facultades;

XIIl. Supervisar la entrega de credencial, equipo, uniforme, divisas, vehiculos y demas
implementos de aquel personal que haya causado baja en la dependencia a su cargo;

XIV. Apoyar e intervenir, por conducto del personal operativo a su cargo, en situaciones de
contingencias con el propdsito de prevenir y mitigar esa emergencia,

XV. Llevar y controlar el registro de las concesiones y permisos del servicio publico de
transporte en los términos-de la Ley de Movilidad del Estado de Guanajuato y sus
Municipios y demas normatividad aplicable;

XVI. Elaborar y proponer el programa de movilidad municipal, en congruencia con el
Programa Estatal de Movilidad y demas normatividad aplicable;

XVII. Aplicar las medidas necesarias tendientes al constante mejoramiento de los servicios
de vialidad, movilidad y transporte en el municipio;

XVIIl. Coordinar a las autoridades y dependencias municipales o, en su caso, coordinarse
con las autoridades estatales y federales, asi como con las organizaciones no
gubernamentales, para realizar las acciones necesarias de prevencion, auxilio, mitigacion
y restablecimiento para la salvaguarda de las personas, sus bienes, el entorno y el
funcionamiento de los servicios vitales y sistemas estratégicos, ante la probabilidad o el
hecho de que el municipio se vea afectado por cualquiera de los fenémenos o agentes
perturbadores geoldgico, fisico-quimico, sanitario, hidrometeoroldgico y socio-organizativo;

XIX. Elaborar y actualizar el Atlas Municipal de Riesgos;
XX. Elaborar el Programa Municipal de Proteccién Civil y el Plan de Contingencias;

XXI. Proponer la implementacion de acciones de prevencién, mitigacion, auxilio y
recuperacion en caso de emergencia, siniestro o desastre que se puedan suscitar en el
municipio, que pongan en riesgo o afecten a las personas, sus bienes y el entorno;

XXII. Establecer el centro de mando y coordinar los centros de acopio para recibir y
administrar la ayuda a la poblacién afectada por un siniestro o desastre;

XXHl.- Ordenar la realizacion de ejercicios de simulacros y capacitaciones a
establecimientos mercantiles, empresas comerciales, planteles educativos del sector
publico y privado, dependencias y entidades de Ja administracién publica municipal, asi
como en las zonas de mayor riesgo o vulnerabilidgd.;
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XXIV. Ordenar la practica de visitas de inspeccion, vigilancia y verificacién en areas,
establecimientos, edificios o locales publicos y privados para detectar y prevenir riesgos
para la seguridad y salud de la poblacion, asi como para cerciorarse de que se cumplan las
medidas preventivas establecidas en materia de proteccion civil;

XXV. Intervenir en instalaciones y ordenar en su caso la destruccién, inmovilizacion y
aseguramiento de materiales, suspender temporalmente las actividades y, en su caso
clausurar cuando asi lo amerite, los establecimientos que presenten riesgo para la
seguridad y la salud de la poblacién con motivo de alguna contingencia o siniestro natural
0 antropogénico;

XXVI. Aislar, delimitar o evacuar areas o zonas e implementar las demas medidas de
seguridad pertinentes, cuando sea necesario combatir un riesgo que por su magnitud o
naturaleza constituya un peligro para la seguridad o salud de la poblacion;,

XXVII. Dictaminar sobre las medidas de seguridad a establecimientos mercantiles,
empresas comerciales, industriales, planteles educativos del sector publico y privado del
municipio, a las dependencias y entidades de la administracion publica municipal, en
general sobre cualquier inmueble en donde exista concentracion de personas;

XXVIII. Validar en su caso las propuestas de programa interno de proteccion civil a
establecimientos mercantiles, empresas comerciales, industriales, planteles educativos del
sector 'publico y privado del municipio, asi como a las dependencias y entidades de la
administracion publica municipal; y '

XXIX. Fungir como enlace de la dependencia en materia de mejora regulatoria,
transparencia y archivo.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del puesto| Encargado de Moﬁdﬁ;ﬁansporte |
Nivel ) Titular de area
I!Unidad Direccion de Movilidad, Transporte y Proteccion Civil
Puesto al que Director de Movilidad, Transporte y Proteccion Civil
reporta S E— . e —
ESCOLARIDAD
Area [Nivel |Grado importancia _i
jDerecho Licenciatura Titulado Deseable
‘Seguridad Publica ~ |Licenciatura Titulado _ [Peseable |

CONOCIMIENTOS

'Area de conocimiento Dominio |mpor_tancia

:-‘_Administracién publica Alto Indispensable _
‘Seguridad Publica Alto Indispensable !
Derecho Alto Indispensable

EXPERIENCIA

/Areas de experiencia laboral

‘Reglamentacién municipal, estatal y federal en materia de transitoy |2 afios minimo ' %
iseguridad vial.

CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO
ICapacidadgerenciatk  |Dominio ‘Importancia '

|Aﬁos requeridos |

Honestidad Alto Indispensable
Respeto Alto Indispensable
Responsabilidad Alto Indispensable
Trabajo en equipo Alto Indispensable I
[Eficiencia Alto Indispensable |
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Confianza Wto Indispensable

“Capacidad técnica ~ |pominic  |Importancia

;Capacidad organizativa Alto Indispensable

i\/isién de servicio Alto Indispensable

Derecho publico Alto Indispensable |

Administracién publica Alto Indispensable !

ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacién ~[nterna IX |Externa IX ]

l

Interna: Con las areas que requieran apoyo.

Explicar relacion

unciones.

I:Extema: Con la sociedad a efecto de llevar a cabo sus

DATOS GENERALES

Puesto: Encargado de Movilidad y Transporte
Dependencia: Direccién de Movilidad, Transporte y Proteccion Civil
Jefe inmediato: Director de Movilidad, Transporte y Protecciéon Civil

OBJETIVO

Ejecutar y coordinar acciones para prevenir el congestionamiento vial, salvaguardar la
integridad, el patrimonio de las personas, la preservacion del orden publico y el respeto a
los derechos humanos.

FUNCIONES

I. Aplicar las disposiciones contenidas en los reglamentos municipales en materia de
transporte y movilidad, en el ambito de su competencia, asi como las demas disposiciones
aplicables en sus respectivas materias;

Il. Evaluar las concesiones otorgadas en materia de transporte suburbano, para verificar el
cumplimiento a los titulos concesién y a la normativa aplicable;

lll. Informar al director sobre la necesidad de apertura de nuevas rutas de transporte,
solicitandole la realizacién de estudios técnicos que soporten la necesidad;

IV. Supervisar la prestacién del servicio publico de transporte de competencia municipal;

)
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V. Controlar la circulaciéon en las vialidades del municipio, asi como dictar las medidas
necesarias tendientes al mejoramiento constante de la movilidad, con especial énfasis en
el servicio publico de transporte municipal y el transporte no motorizado;

VI. Identificar lugares criticos que representen problemas u oportunidades para mejorar la
movilidad y proponer soluciones;

VII. Ejecutar las campafias de promocion de cultura vial, peatonal y de cortesia urbana que
apruebe el Ayuntamiento;

VIIl. Realizar registros, inscripciones en bases de datos y estadisticas de los hechos de
transito para efectos preventivos, informativos y de investigacion relacionados con sus
facultades;

IX. Ejecutar los protocolos de actuacién en materia de movilidad para el eficaz ejercicio de
la funcién, a cargo del personal operativo;

X. Gestionar la capacitacion necesaria para el personal del area de Movilidad, con el
objetivo de eficientar y dar certeza juridica a la funcién que desempefian; y

Xl. Las demas que se le confieran en otras disposiciones legales aplicables y las que le
sean delegadas por su superior jerarquico necesarias para hacer efectivas las anteriores.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
INombre del puesto| Coordinador de Proteccion Civil JEDE
|
\Nivel Titular de area
\Unidad Direccion de Movilidad, Transporte y Proteccion Civil
Puesto al que Director de Movilidad, Transporte y Proteccion Civil
reporta _ T
ESCOLARIDAD
Area INivel |Grado Importancia
ﬁLicenciatura en Proteccion  [Licenciatura Titulado Deseable : |
Civil
Derecho Licenciatura Titulado Deseable l
Seguridad Publica _|Licenciatura Titulado Deseable
CONOCIMIENTOS
Area de conocimiento "~ |Dominio "Importancia 5
Administracién publica Alto Indispensable
Seguridad Publica Alto Deseable
\Proteccion Civil Alto Deseable
EXPERIENCIA
ims de experiencia laboral |Aﬁos requeridos |
|

‘;Urgencias Médicas Avanzadas, Gestién Integral de Riesgos,

2 afnos minimo |'|

CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO O;A
[Dominio ) =I;portancia | M ¥<

I
Honestidad Alto Indispensable '
Respeto Alto Indispensable /

'Responsabilidad Alto Indispensable ' §

dTrabajo en equipo Alto Indispensable |

Capacidad gerencial
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Eficiencia Alto Indispensable ::
‘Confianza Alto Indispensable I
Capacidad técnica Dominio Importancia
Capacidad organizativa Alto Indispensable
\Vision de servicio Alto Indispensable
Derecho publico Alto Indispensable |
!Administracion publica Alto Indispensable |
ENTORNO OPERATIVO
'Tipo de relacién Interna IX |[Externa |>Z 3 C
Interna: Con las areas que requieran apoyo.
Externa: Con la sociedad a efecto de concientizarles en las
funciones del area y atender riesgos.
DATOS GENERALES

Puesto: Coordinador de Proteccién Civil
Dependencia: Direccién de Movilidad, Transporte y Proteccion Civil
Jefe inmediato: Director de Movilidad, Transporte y Proteccion Civil

OBJETIVO

Garantizar una adecuada gestion integral de riesgos que reduzca la vulnerabilidad ante los
efectos de fenémenos naturales y antropogénicos.

FUNCIONES

|. Realizar las acciones necesarias de prevencién, auxilio, mitigacién y restablecimiento
para la salvaguarda de las personas, sus bienes, el entorno y el funcionamiento de los
servicios vitales y sistemas estratégicos, ante la probabilidad o el hecho de que el municipio
se vea afectado por un fenémeno o agente perturbador geolégico, fisico quimico, sanitario,
hidrometeorolégico y socio-organizativo;

. Participar en la elaboracién del proyecto de Atlas Municipal de Riesgos;

Il. Participar en la confeccion del proyecto del Programa Municipal de Proteccién Civil y del
Plan de Contingencias; .
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IV. Implementar acciones de prevencién, mitigacién, auxilio y recuperacién en caso de
emergencia, siniestro o desastre en el municipio, que pongan en riesgo o afecten a las
personas, sus bienes y el entorno;

V. Coordinar los centros de acopio para recibir y administrar la ayuda a la poblacién
afectada por un siniestro o desastre;

VI. Realizar ejercicios de simulacros y capacitaciones a establecimientos mercantiles,
empresas comerciales, planteles educativos del sector publico y privado, dependencias y
entidades de la administracién publica municipal, asi como en las zonas de mayor riesgo o
vulnerabilidad,;

VII. Llevar a cabo los registros, archivos y controles, asi como la estadistica de los hechos
en los que intervengan para efectos preventivos e informativos;

VIIl. Llevar a cabo las visitas de inspeccién, vigilancia y verificacién ordenadas por la
direccién en areas, establecimientos, edificios o locales plblicos y privados para detectar y
prevenir riesgos para la seguridad y salud de la poblacién, asi como para cerciorarse de
que se cumplan las medidas preventivas establecidas en la materia;

IX. Intervenir en instalaciones, proceder a la destruccion, inmovilizacion y aseguramiento
de materiales, suspender temporalmente las actividades y, en su caso clausurar cuando
asi lo amerite, los establecimientos que presenten riesgo para la seguridad y la salud de la
poblacién con motivo de alguna contingencia o siniestro natural o antropogénico;

X. Aislar, delimitar o evacuar areas o zonas e implementar las demas medidas de seguridad
pertinentes, cuando sea necesario combatir un riesgo que por su magnitud o naturaleza
constituya un peligro para la seguridad o salud de la poblacion;

XI. Implementar las medidas necesarias para prevenir siniestros;

XIl. Realizar las visitas y determinar en su caso, el riesgo estructural que llegara a presentar
determinado inmueble;

XIil. Realizar las revisiones de los proyectos de programas internos de proteccién civil que
presenten los establecimientos mercantiles, empresas comerciales, industriales, planteles
educativos del sector publico y privado del municipio, asi como a las dependencias y
entidades de la administraciéon publica municipal, para la aprobacién o comentarios que
realice la direccion; y

XIV. Realizar eventos y campanias de difusién para fomentar la cultura de proteccién civil;
y

XV. Las demas que se le confieran en otras disposiciones legales aplicables y las que le sean
delegadas por su superior jerarquico necesarias para hacer efectivas las anteriores.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto Coordinador de Prevencién B
NNivel Titular de area )
Unidad Direccion General de Movilidad, Transporte y Proteccién Civil B
\Puesto al que Director de Movilidad, Transporte y Proteccion Civil |
reporta - — — —e
ESCOLARIDAD
:;f\rea ~ Nivel Grado ~ Importancia |
| I
Administracion Licenciatura Titulado Deseable
Derecho Licenciatura Titulado Deseable
!’§eguridad Publica d Ecenciatura ) __'=Fitulado Deseable |
CONOCIMIENTOS
Area de conocimiento |Dominio Importancia ]
Administracion publica Alto Indispensable
Seguridad Publica Alto Deseable
Derecho B Alto Deseable
EXPERIENCIA

Ix ————————
"Areas de experiencia laboral
|

Afios requeridos

Seguridad publica y prevencion del delito

CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

2 aflos minimo

Indispensable ]' W},{

Capacidad gerencial pominio Importancia ‘
Honestidad Alto |
|Respeto Alto Indispensable
‘lResponsabiIidad Alto Indispensable
Trabajo en equipo Alto

Eficiencia Alto Indispensable

Indispensable | /gth:
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Confianza lAIto Indispensable
Capacidad técnica |Dominio Importancia
Capacidad organizativa Alto Indispensable
Vision de servicio Alto Indispensable
Derecho publico Alto Indispensable
‘Administracion publica Alto Indispensable
ENTORNO OPERATIVO
||Tipo de relacién Interna IX ]Exterﬁa_ - |><
' Interna: Con las areas gue requieran apoyo
Externa: Con la sociedad a efecto de llevar a cabo las funciones |
| del area.
DATOS GENERALES

Puesto: Coordinador de Prevencion
Dependencia: Direccién de Movilidad, Transporte y Proteccion Civil
Jefe inmediato: Director de Movilidad, Transporte y Proteccién Civil

OBJETIVO

Planear, organizar, coordinar y evaluar el desempefio de las funciones encomendadas que
permitan garantizar la seguridad de la ciudadania mediante el establecimiento de politicas
de prevencion social de la violencia y la delincuencia con participacion ciudadana.

FUNCIONES

|. Elaborar planes y programas de prevencién social de la violencia y la delincuencia;

Il. Gestionar recursos federales, estatales, municipales orientados a organizar eventos
culturales, deportivos y de fomento a la prevencién de situaciones delictivas y de riesgo
para los ciudadanos del municipio;

Ill. Coordinar y organizar eventos en materia de prevencion del delito;

IV. Fomentar la cultura de la prevencion, a través de talleres, platicas, foros y dinamicas en
materia de prevencion para los nifios, jovenes y adultos del municipio;
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V. Ofrecer atencion a grupos de pandillas o jévenes en riesgo;
VI. Realizar encuestas de percepcién en materia de seguridad publica;
VII. Confeccionar el programa municipal de prevencién del delito;

VIIl. Dar seguimiento a las estrategias planteadas en el programa que sea aprobado por el
Ayuntamiento; y

IX. Las demas que se le confieran en otras disposiciones legales aplicables y las que le sean
delegadas por su superior Jerarquico necesarlas para hacer efectivas las anteriores.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del |Encargado del Centro de Atencién a Emergencias
”puesto |
jINiveI Titular de area ;
i\Unidad Direccién General de Movilidad, Transporte y Proteccion Civil j‘
||Puesto al que Director de Movilidad, Transporte y Proteccién Civil ‘
.|reporta _ — =‘
ESCOLARIDAD
Area Nivel ) Grado Importancia
;:.Administracién Licenciatura Titulado Deseable
Derecho Licenciatura Titulado Deseable |
‘Seguridad Publica Licenciatura Titulado Deseable ]

CONOCIMIENTOS

‘Area de conocimiento [Dominio Importancia

:,EAdministracién publica Alto Indispensable
‘Seguridad Publica Alto Deseable
Derecho Alto Deseable

EXPERIENCIA

Areas de experiencia laboral - flos requerldos

'Seguridad publica, prevencion del delito y atencién a emergencias  [2 afios minimo

CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

{ /éll
'iCapacidad gerencial Dominio :Importancla %?V\
.:EHonestidad Alto Indispensable |
Respeto Alto Indispensable |
IResponsabilidad Alto Indispensable § %
i;’I'rabajo en equipo Alto Indispensable //
[Eficiencia Alto Indispensable
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Empatia Alto Indispensable

Confianza Alto Indispensable

\Capacidad técnica Dominio Importancia

|Capacidad organizativa Alto Indispensable

Visi6n de servicio Alto Indispensable

'Derecho publico Alto Indispensable |

IAdministracién publica Alto Indispensable '
ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relaciéon  [Interna X Externa  [X

Interna: Con las areas que requieran apoyo.
Explicar relacién

Externa; Con la sociedad a efecto de concientizarles en las
unciones del area.

DATOS GENERALES

Puesto: Encargado del Centro de Atencién a Emergencias
Dependencia: Direccién de Movilidad, Transporte y Proteccién Civil
Jefe inmediato: Director de Movilidad, Transporte y Proteccion Civil

OBJETIVO

Constituirse como el lugar permanente para la coordinacién, apoyo y control de actividades
de respuesta a emergencias y urgencias relacionadas con todo tipo de riesgos y fenémenos
gue ocurran en el municipio.

FUNCIONES

|. Coordinar, organizar, administrar y supervisar el funcionamiento del Centro de Atencién
a Emergencias a efecto de que se atienda de manera inmediata y eficaz los llamados de
emergencia de la poblacion;

II. Integrar y proporcionar los datos e informes que correspondan conforme a la Ley General
del Sistema Nacional de Seguridad Pulblica y la Ley del Sistema de Seguridad Publica del
Estado de Guanajuato para conformar los datos e informes sefialados en dichas leyes y
otras disposiciones juridicas aplicables;

Pégina 270 de 326




)
?fJ # MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.
=== | CORONEO

COROURO, G0,
et

lll. Realizar el registro, atencion y despacho de los servicios de emergencia y canalizarlos
a las instancias competentes bajo una éptima operacién de los sistemas de atencién a la
poblacién;

IV. Planear, establecer, coordinar e implementar los servicios de mantenimiento preventivo
y correctivo de los equipos de informacién, telecomunicaciones, videovigilancia, y demas
equipos o dispositivos;

V. Proponer e implementar mejoras a los sistemas de informacién, comunicacion, vigilancia
y demas equipos o dispositivos para uso exclusivo de las instituciones policiales y de
prestacion de servicios de emergencia;

VI. Proponer mecanismos para la aplicacién y aprovechamiento del sistema de video
vigilancia;

VII. Proponer y promover los procesos de capacitacion y especializacion del personal
técnico a su cargo;

VIII. Supervisar se de aviso oportuno sobre los incidentes relevantes a |la Direccion General
del Sistema Estatal de Coordinacién, Comando, Control, Comunicaciones, Cémputo e
Inteligencia y de cualquier otra informacién importante para optimizar la coordinacion
intermunicipal y con el Estado;

IX. Informar al Director General de Movilidad, Transporte y Proteccién Civil sus actividades,
en la forma y periodicidad que el mismo lo ordene; y

X. Las demas que se le confieran en otras disposiciones legales aplicables y las que le sean
delegadas por su superior jerarquico necesarias para hacer efectivas las anteriores.
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DIRECCION DE DERECHOS HUMANOS
FUNCIONES GENERALES
|. Acordar con el Presidente Municipal los asuntos relevantes de la dependencia;

Il. Proponer al Ayuntamiento programas relativos a la materia que corresponda de
conformidad con los instrumentos de planeacion;

[ll. Cumplir con los objetivos, metas y estrategias establecidos en los instrumentos de
planeacioén;

IV. Elaborar, ejecutar y en su caso supervisar los programas y proyectos de las areas
adscritas a la dependencia de conformidad con los instrumentos de planeacién vigentes y
los programas derivados de estos;

V. Cumplir con los reglamentos y demas normatividad de su competencia;

VI. Participar en consejos, comisiones y comités, en los que de conformidad con las
disposiciones legales y reglamentarias deban formar parte;

VII. Ejecutar, controlar y rendir cuentas del ejercicio del presupuesto asignado para el
desarrollo de los asuntos de su competencia, conforme a las disposiciones y lineamientos
que en materia de ejercicio y control del gasto publico sean implementados;

VIil. Dar cumplimiento de las obligaciones de su dependencia en materia de transparencia;
IX. Aplicar medidas de control interno que garanticen el cuidado del patrimonio municipal
asignado a la dependencia a su cargo, asi como el cumplimiento de los planes, programas,
metas y objetivos institucionales de su competencia;

X. Rendir informes al Ayuntamiento y al Presidente Municipal de conformidad con la
normatividad aplicable;

Xl. Participar con la Direccién de Planeacion para el Desarrollo Municipal en la elaboracion
de los manuales de organizacién y procedimientos;

XIl. Ajustar el modelo de comunicacién de la dependencia a las directrices que emita la
Direccién de Comunicacion Social;

Xlll. Establecer acciones de prevencién, correccién o mejora, orientadas al cumplimiento
de objetivos y metas de su dependencia;

correspondientes del Programa de Gobierno que corresponda y demas programas a su /W

cargo; /
24
“" Pagina 273 de 326
/‘-"

XIV. Informar a la Direccion de Planeacion para el Desarrollo Municipal los avances g




i | m
1 7 MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.
s | CORONEO

XV. Desarrollar en conjunto con las diferentes dependencias de la administracion la
propuesta de inversion del presupuesto basado en resultados; y

XVI. Entregar a la Direccién de Comunicacién Social los avances que les sean requeridos
y el informe anual del estado que guardan los programas y acciones de la dependencia.

-~
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PERFILES DE PUESTOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto

Director de Derechos Humanos

Nivel Direccion

Unidad

Direccién de Derechos Humanos

Puesto al que
reporta

Presidente Municipal

ESCOLARIDAD

IArea Nivel

Grado

Importancia

Derecho Licenciatura

Titulado

Indispensable

Derechos Humanos

Posgrado

Titulado

Deseable

CONOCIMIENTOS

}Area de conocimiento
|

Dominio

Importancia

/Administracién publica Alto

Indispensable

Seguridad Publica Alto

Deseable

Derecho Alto

Indispensable

EXPERIENCIA

”Areas de experiencia laboral

Ilﬁzs réquados

HDerechos Humanos

]2 afios minimo

CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

Capacidad gerencial ) [Dominio Importancia !
Honestidad Alto Indispensable |i
Respeto Alto Indispensable I
|Responsabilidad Alto Indispensable
Trabajo en equipo Alto Indispensable
[Eficiencia Alto Indispensable
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Confianza Atto Indispensable ]‘
I‘bapacidad técnica ~ |Dominio Importancia ]
'bapacidad organizativa Alto Indispensable
Li—
jVisic’>n de servicio Alto Indispensable
Derecho publico Alto Indispensable '
Administracién plblica Alto Indispensable J'
ENTORNO OPERATIVO
TIpo de relaclén |interna Ix Externa IX |
|
|: Interna: Con las areas que requieran apoyo.
Externa: Con la sociedad a efecto de concientizarles en las
funciones del area.
| S ——— — ]
DATOS GENERALES

Puesto: Director de Derechos Humanos
Dependencia: Direccion de Derechos Humanos
Jefe inmediato: Presidente Municipal

OBJETIVO

Coadyuvar con la proteccién, la observancia, el respeto, la garantia, el estudio, la promocién
y la divulgacion de los derechos humanos que ampara el orden juridico mexicano,
impulsando una mayor participacién por parte de los diversos sectores que componen el
municipio de Coroneo, Gto., a través de la capacitacién, difusion y promocién masiva en
materia de derechos humanos.

FUNCIONES

I. Proponer al Ayuntamiento estrategias, lineamientos y directrices que fomenten el respecto
a los derechos humanos en la administracién publica municipal;

Il. Vigilar que las dependencias, entidades y 6érganos autbnomos implementen una cultura
de legalidad que prevenga conflictos sociales;

Il. Coordinar la implementacion de estrategias de impulso, difusién, promocién y respecto
de los humanos y los derechos de nifias, nifios y adolescentes;
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IV. Fomentar la participacién de nifias, nifios y adolescentes en los procesos de elaboracion
de proyectos o programas de proteccién integral de nifias, nifios y adolescentes;

V. Coordinar el apoyo y acompafamiento institucional a familiares e integrantes de
colectivos de busqueda de personas desaparecidas;

VI. Implementar campanias publicas de promocién de los derechos humanos;

VIIi. Solicitar y obtener de los titulares de las dependencias y entidades de la administracién
publica municipal, la informacién necesaria para el cumplimiento de sus funciones;

VIII. Proponer la adecuacion de reglamentos y normativa aplicable en el municipio para
reconocer, proteger, garantizar y difundir los derechos humanos;

IX. Apoyar a las dependencias y entidades en la atencién de quejas que se sigan ante la
subprocuraduria correspondiente, hasta su resolucion;

X. Fungir como enlace de su dependencia en materia de transparencia, mejora regulatoria
y archivo; y

XI. Dar seguimiento a las recomendaciones que se reciban cuando se compruebe una
violacién a los derechos humanos, en las que se indica la manera en que debera restituir o
reparar el dafio afectado.
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DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

FUNCIONES GENERALES
I. Acordar con el Presidente Municipal los asuntos relevantes de la dependencia;

Il. Proponer al Ayuntamiento programas relativos a la materia que corresponda de
conformidad con los instrumentos de planeacion;

Ill. Cumplir con los objetivos, metas y estrategias establecidos en los instrumentos de
planeacion;

IV. Elaborar, ejecutar y en su caso supervisar los programas y proyectos de las areas
adscritas a la dependencia de conformidad con los instrumentos de planeacion vigentes y
los programas derivados de estos;

V. Cumplir con los reglamentos y demas normatividad de su competencia;

VI. Participar en consejos, comisiones y comités, en los que de conformidad con las
disposiciones legales y reglamentarias deban formar parte;

VII. Ejecutar, controlar y rendir cuentas del ejercicio del presupuesto asignado para el
desarrollo de los asuntos de su competencia, conforme a las disposiciones y lineamientos
que en materia de ejercicio y control del gasto publico sean implementados;

VIIl. Dar cumplimiento de las obligaciones de su dependencia en materia de transparencia,
IX. Aplicar medidas de control interno que garanticen el cuidado del patrimonio municipal
asignado a la dependencia a su cargo, asi como el cumplimiento de los planes, programas,

metas y objetivos institucionales de su competencia;

X. Rendir informes al Ayuntamiento y al Presidente Municipal de conformidad con la
normatividad aplicable;

XI. Participar con la Direccién de Planeacién para el Desarrollo Municipal en la elaboracién

de los manuales de organizacién y procedimientos;

XIl. Ajustar el modelo de comunicacion de la dependencia a las directrices que emita la

Direccion de Comunicacién Social; /l/[ Vi

XIll. Establecer acciones de prevencion, correcciéon o mejora, orientadas al cumplimiento
de objetivos y metas de su dependencia; /}?

XIV. Informar a la Direccion de Planeaciéon para el Desarrollo Municipal los avances ;
correspondientes del Programa de Gobierno que corresponda y demas programas a su //

cargo; /
. &
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XV. Desarrollar en conjunto con las diferentes dependencias de la administracion la
propuesta de inversion del presupuesto basado en resultados; y

XV. Recabar los avances e integrar el documento de cada informe anual del estado que
guardan los programas y acciones de la administracion publica municipal.
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PERFILES DE PUESTOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del puesto | Director de Comunicacién Social l
Nivel Direccién ) _4
Unidad Direccién de Comunicacién Social
Puesto al que Presidente Municipal |1
reporta — — |
ESCOLARIDAD
Area ~ INivel Grado Importancia |
,|
Comunicacioén Licenciatura Titulado Indispensable .
Disefo grafico Licenciatura Titulado _Indispensable '

CONOCIMIENTOS

iii»&rea de conocimiento [Dominio Importancia

I
iiComunicacién Alto Indispensable |
‘Mercadotecnia Alto Deseable

li'Diseﬁo grafico Alto Indispensable

EXPERIENCIA

Ur'\reas de experiencia laboral lAﬁos requeridOS-I

|
|2 afios minimo “

:‘Diseﬁo grafico, areas de la comunicacion

CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

\Capacidad gerencial Dominio Importancia

Honestidad Alto Indispensable ' M ﬁ
Respeto Alto Indispensable
|IResponsabiIidad Alto Indispensable /
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Trabajo en equipo Alto Indispensable
Eficiencia Alto Indispensable |
Confianza Alto Indispensable |
(Capacidad técnica ) [Pominio Importancia |
jCapacidad organizativa Alto Indispensable
iVisién de servicio Alto Indispensable
'Derecho publico Alto Indispensable
‘Administracion publica Alto Indispensable
ENTORNO OPERATIVO
“"l_'ii)o de relacién Interna  [X Externa |>< -
| Interna: Con las areas que requieran apoyo para la atencién de |
| sus funciones
Externa: Con la sociedad a efecto de concientizarles en las
unciones del area. '
L . . i
DATOS GENERALES
Puesto: Director de Comunicacién Social \
Dependencia: Direccién de Comunicaciéon Social \
Jefe inmediato: Presidente Municipal \

OBJETIVO

Crear efectivos canales de comunicacién entre gobierno y ciudadania para motivar su
accién conjunta en la mejora de la calidad de vida en nuestro municipio.

FUNCIONES

|. Fungir como vinculo entre los medios de comunicacion con el Presidente Municipal y las
dependencias de la administracion publica municipal;

Il. Disefiar y coordinar la estrategia de difusién e imagen institucional, asi como las

-

campafias publicitarias;
. Elaborar guiones y discursos para el Presidente Municipal o los servidores publicos que // %
lo representen en eventos; %
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IV. Regular las campafias publicitarias institucionales en plataformas digitales;

V. Coordinar las entrevistas y declaraciones a los medios de comunicacién del Presidente
Municipal y demas personal adscrito a la administracién publica municipal,

VI. Institucionalizar la imagen de la administracién publica municipal; y

VII. Fungir como enlace de su dependencia en materia de transparencia, mejor regulatoria
y archivo.

i,
B
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PROCURADURIA AUXILIAR

FUNCIONES GENERALES
I. Acordar con el Presidente Municipal los asuntos relevantes de la dependencia;

Il. Proponer al Ayuntamiento programas relativos a la materia que corresponda de
conformidad con los instrumentos de planeacion;

[Il. Cumplir con los objetivos, metas y estrategias establecidos en los instrumentos de
planeacién;

IV. Elaborar, ejecutar y en su caso supervisar los programas y proyectos de las areas
adscritas a la dependencia de conformidad con los instrumentos de planeacién vigentes y
los programas derivados de estos;

V. Cumplir con los reglamentos y demas normatividad de su competencia;

VI. Participar en consejos, comisiones y comités, en los que de conformidad con las
disposiciones legales y reglamentarias deban formar parte;

VII. Ejecutar, controlar y rendir cuentas del ejercicio del presupuesto asignado para el
desarrollo de los asuntos de su competencia, conforme a las disposiciones y lineamientos
gue en materia de ejercicio y control del gasto publico sean implementados;

VIlI. Dar cumplimiento de las obligaciones de su dependencia en materia de transparencia;

IX. Aplicar medidas de control interno que garanticen el cuidado del patrimonio municipal
asignado a la dependencia a su cargo, asi como el cumplimiento de los planes, programas,
metas y objetivos institucionales de su competencia;

X. Rendir informes al Ayuntamiento y al Presidente Municipal de conformidad con la
normatividad aplicable;

XI. Participar con la Direccion de Planeacion para el Desarrollo Municipal en la elaboracién
de los manuales de organizacién y procedimientos;

Xll. Ajustar el modelo de comunicacién de la dependencia a las directrices que emita la
Direccion de Comunicacién Social,

XIll. Establecer acciones de prevencién, correccién o mejora, orientadas al cumplimiento
de objetivos y metas de su dependencia;

XIV. Informar a ia Direccién de Planeacion para el Desarrollo Municipal los avances
correspondientes del Programa de Gobierno que corresponda y demds programas a su
cargo;

Pagina 205 de 325




v | W
Jgﬁ F MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.
az: | CORONEO

R €T
B

XV. Desarrollar en conjunto con las diferentes dependencias de la administracién la
propuesta de inversién del presupuesto basado en resultados; y

XVI. Entregar a la Direccién de Comunicacién Social los avances que les sean requeridos
y el informe anual del estado que guardan los programas y acciones de la dependencia.
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PERFILES DE PUESTOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto | Procurador Auxiliar )

|

Nivel Director

\Unidad Procuraduria Auxiliar

!Puesto al que Presidente Municipal

reporta i

ESCOLARIDAD
i?\rea Nivel Grado  |Importancia
ﬁDerecho ILicenciatura Titulado Indispensable

CONOCIMIENTOS

Area de conocimiento 'IDominio Importancia

Derechos de NNA's Alto Indispensable

Derecho Alto Indispensable
EXPERIENCIA

!’f\reas de experiencia laboral

Afios requeridos

2 afios minimo

CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

ICapacidad gerencial " [Dominio Importancia

EJHonestidad Alto Indispensable
Respeto Alto Indispensable
Responsabilidad Alto Indispensable
Trabajo en equipo Alto Indispensable
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'lEﬁciencia Alto Indispensable J
Confianza Alto Indispensable ‘
ﬁﬁpacidad técnica ~ |pominic |mportancia )
|
Capacidad organizativa Alto Indispensable |
hVisién de servicio Alto Indispensable
Derecho publico Alto Indispensable
/Administracion publica Alto Indispensable
ENTORNO OPERATIVO
|-Tipo de relacion linterna X IExterna IX
| Interna: Con las areas que requieran apoyo para la atencion deé:
[sus funciones.
Externa: Con la sociedad a efecto de concientizarles en las
funciones del area.
DATOS GENERALES

Puesto: Procurador Auxiliar
Dependencia: Procuraduria Auxiliar
Jefe inmediato: Presidente Municipal

OBJETIVO

Garantizar, proteger y restituir los derechos vulnerados de nifias, nifios y adolescentes del
municipio.

FUNCIONES

|. Auxiliar a la Procuraduria Estatal en el ejercicio de sus atribuciones;

Il. Recibir, atender y dar seguimiento a denuncias por vuineraciéon o restriccion de los
derechos contenidos en la Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes,

de la Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Guanajuato y
demas normativa aplicable;

[ll. Elaborar los diagnésticos sobre la situacion de los derechos de las nifias, nifios y
adolescentes que atiendan;

IV. Elaborar y solicitar la aprobacién de la Procuraduria Estatal de los planes de restitucion
de derechos, asi como ejecutar y dar seguimiento a dichos planes una vez aprobados;
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V. Solicitar al Ministerio Publico la imposicién de medidas urgentes de proteccién especial,
informando a la Procuraduria Estatal en un plazo no mayor de veinticuatro horas;

VI. Rendir de manera mensual en los formatos establecidos por la Procuraduria Estatal los
informes que le sean solicitados sobre la atencién y seguimiento a los expedientes de nifias,
nifios y adolescentes a su cargo;

VII. Prestar asesoria y ejercer la representacion en suplencia o coadyuvancia de nifias,
nifios y adolescentes, de conformidad con lo dispuesto en la Ley de los Derechos de Nifias,
Nifios y Adolescentes del Estado de Guanajuato y demas disposiciones aplicables;

VIII. Denunciar ante el Ministerio Publico aquellos hechos que se presuman constitutivos
de delito en contra de nifias, nifios y adolescentes;

IX. Ejercer la tutela de nifias, nifos y adolescentes, en términos de la legislacién aplicable;

X. Otorgar medidas de proteccién especial; y

Xl. Determinar la reintegracién de nifias, nifios y adolescentes.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto| Abogado

Nivel Titular de area

\Unidad | Procuraduria Aucxiliar

Puesto al que Procurador Auxiliar
reporta

ESCOLARIDAD

Area Nivel Grado

Derecho |Licenciatura Titulado

CONOCIMIENTOS

Area de conocimiento Dominio

Importancia “
”

Indispensable

Derechos de NNA's Alto

“Derecho Alto

EXPERIENCIA

Areas de experiencia laboral

|
Derechos de NNA's

CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

Importancia |
Indispensable :
Indispensable |
_IAﬁos requeriaos ii
I

|2 afios minimo |i

|

'iCa_pacidad gerencial |Dominio Importancia )

'iHonestidad Alto Indispensable

Respeto Alto Indispensable

Responsabilidad Alto Indispensable M/{ #
Trabajo en equipo Alto Indispensable

Eficiencia Alto Indispensable /W %
Confianza Alto Indispensable J

!
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Capacidad técnica |Dominio Importancia

I

‘Capacidad organizativa Alto Indispensable

[Vision de servicio Alto Indispensable

IDerecho publico Alto Indispensable |

HAdministracién publica Alto Indispensable ‘
ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacién linterna IX Externa IX “

Interna: Con las areas que requieran apoyo para la atencion def{
us funciones. ‘

| Externa: Con la sociedad a efecto de concientizarles en las
| unciones del area. |

DATOS GENERALES

Puesto: Abogado
Dependencia: Procuraduria Auxiliar
Jefe inmediato: Procurador Auxiliar

OBJETIVO

Garantizar, proteger y restituir los derechos vulnerados de nifias, nifios y adolescentes del
municipio.

FUNCIONES

|. Atender las denuncias y realizar todas las diligencias para la determinacion de casos de
presunta vulneracion o restriccion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes;

Il. Colaborar con el personal profesional en psicologia y en trabajo social para diagnosticar
la situacion de presunta restriccion o vulneraciéon de derechos de nifias, nifios y
adolescentes y, en su caso, elaborar las propuestas de planes de restitucién de derechos
que establezcan las medidas idéneas para su proteccion y restitucion de derechos, asi
como para su actualizacién en caso de sobrevenir hechos novedosos;

lll. Ejecutar las medidas urgentes de proteccién especial en los casos de presunta
vulneracion o restriccion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes asignados;
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IV. Trasladar e ingresar a nifias, nifios y adolescentes a centros de asistencia social para
su acogimiento residencial, cuando haya sido determinado por autoridad competente,
informando de ello a su superior jerarquico, dentro de las veinticuatro horas siguientes;

V. Actualizar los planes de restitucion de derechos, cuando existan hechos novedosos o
cambie la situacion juridica de nifias, nifios o adolescentes; dicha actualizacion se llevara a
cabo en un plazo de quince dias habiles posteriores a los hechos novedosos o cambio de
situacion juridica de las nifias, nifios o adolescentes;

VI. Ejercer la representacion en favor de nifias, nifios y adolescentes en los asuntos que les
sean asignados;

VII. Realizar todo tipo de notificaciones y diligencias dentro de los expedientes a su cargo;

Vill. Elaborar y suscribir las promociones de caracter juridico dentro de los asuntos en que
intervengan como representantes o mandatarios judiciales; asi como promover toda clase
de recursos 0 amparos tendientes a la defensa de los derechos de las nifias, nifios 0
adolescentes que estén involucrados en los procesos.

IX. Elaborar y proponer a la persona titular de la Procuraduria Auxiliar, el proyecto de
determinacion de archivo definitivo de los expedientes; y

X. Dar seguimiento a la ejecucién de las medidas de proteccion especial y las medidas
urgentes de proteccién especial previstas en el articulo 3, fracciones XVII y XVIII de la Ley;

y

Xl. Las demas que le confieran las disposiciones juridicas aplicables o le sean
encomendadas por su superior jerarquico, relativas a la proteccion y restitucion de derechos
de nifias, nifios y adolescentes.

M
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del puesto| Psicélogo B
Nivel Titular de area
\Unidad Procuraduria Auxiliar :
Puesto al que Procurador Auxiliar
reporta - =
ESCOLARIDAD
Area |Nivel ~lerado ~ mportancia )
Psicologia Licenciatura Titulado Indi_sp_ensable
CONOCIMIENTOS
,ﬁrea de conocimiento Dominio Importancia
iu' Derechos de NNA's Alto Indispensable ]
EXPERIENCIA
!"Areas de experiencia laboral Afos reauerid_os;
|
i'IDerechos de NNA's 2 afios minimo
L - . -
CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO
Capacidad gerencial IDominio ) Importancia
Honestidad Alto Indispensable
Respeto Alto Indispensable
Responsabilidad Alto Indispensable
Trabajo en equipo Alto Indispensable
Eficiencia Alto Indispensable W c%
Confianza Alto Indispensable /
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Capacidad técnica Dominio Importancia )

iCapacidad organizativa Alto Indispensable

iVisién de servicio Alto Indispensable

EDerecho publico Alto Indispensable

Administracién publica Alto Indispensable
ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacién Interna  [X

Externa IX

Interna: Con las areas que requieran apoyo para la atencién de'
sus funciones.

|
]
Externa: Con la sociedad a efecto de concientizarles en las
unciones del area.

DATOS GENERALES

Puesto: Psicélogo
Dependencia: Procuraduria Auxiliar
Jefe inmediato: Procurador auxiliar

OBJETIVO

Garantizar, proteger y restituir los derechos vulnerados de nifias, nifios y adolescentes del
municipio.

FUNCIONES

|. Atender las denuncias y realizar las diligencias para la determinacién de casos de
presunta vulneracion o restriccion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes;

. Aplicar pruebas y entrevistar a nifias, nifios y adolescentes, asi como a las personas que
formen parte de su entorno, para detectar la existencia o no de una restriccion o vulneracién
de sus derechos;

ll. Elaborar los estudios, diagnésticos e informes que resulten necesarios para la atencién
de los casos, especificando los métodos técnicos o cientificos utilizados, las pruebas o
evaluaciones aplicadas, asi como los hechos y circunstancias concretas que los justifiquen;
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IV. Colaborar con el personal profesional en derecho y en trabajo social para diagnosticar
la situacién de presunta restriccion o vulneracion de derechos de nifias, nifios y
adolescentes, y con sus conclusiones participar en la elaboracién de los planes de
restitucion de derechos que establezcan las medidas idéneas para su proteccion y
restitucion de derechos, asi como para su actualizacion cuando resulte procedente;

V. Trasladar e ingresar a nifias, nifios y adolescentes a centros de asistencia social o
cuidado alternativo, para su acogimiento residencial, cuando haya sido determinado por
autoridad competente, informando de ello a su superior jerarquico dentro de las veinticuatro
horas siguientes;

VI. Participar en la evaluacion y actualizacion de los planes de restitucion de derechos,
cuando existan hechos novedosos o cambie la situacién juridica de nifias, nifios o
adolescentes;

VIl. Realizar todo tipo de notificaciones y diligencias dentro de los expedientes a su cargo;

VIIl. Coadyuvar en la ejecuciéon de las medidas urgentes de protecciéon especial en los
casos de presunta vulneracién o restriccion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes
asignados;

IX. Dar seguimiento a la ejecucion de las medidas de proteccién especial y las medidas
urgentes de proteccién especial previstas en el articulo 3, fracciones XVIl y XVIII de la

Ley;y

X. Las demas que le confieran las disposiciones juridicas aplicables o le sean
encomendadas por su superior jerarquico, relativas a la proteccion y restitucion de
derechos de nifias, nifios y adolescentes.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
HNombre del puesto ?rabajador Social D |
| |
Nivel ) Titular de 4rea |
Unidad Procuraduria Auxiliar N
IPuesto al que Procurador Auxiliar
reporta L - -
ESCOLARIDAD

"ZEf ~ INivel Grado Importancia H

Trabajo Social |Licenciatura Titulado Indispensable H
CONOCIMIENTOS

‘Fﬂg de conocimiento Dominic -llmportancia il

|

| Derechos de NNA's IAIto |Indispensab|e i
EXPERIENCIA

‘"frea?d_e experiencia laboral 3 ) —Fios requeridos |

[

Derechos de NNA's |2 aflos minimo

ﬂ

CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

Capacidad gerencial Dominio lImportancia

Honestidad Alto Indispensable

Respeto Alto Indispensable

Responsabilidad Alto Indispensable

Trabajo en equipo Alto Indispensable |

Eficiencia Alto Indispensable ‘

Confianza Alto Indispensable §

A e Y
Pagina 206 de 326




Y| ™
MJ ¥ MANUAL GENERAL DE ORGANIZACIGN Y FUNCIONES.

St CQFQN‘.%.O
Capacidad técnica [Dominio Importancia
l-Capacidad organizativa Alto Indispensable
Visién de servicio Alto Indispensable
iDerecho publico Alto Indispensable
Administracién publica Alto Indispensable
ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacién rnterna ]x Externa ]X : i|
| Interna: Con las areas que requieran apoyo para la atencion de
| us funciones. |
" Externa: Con la sociedad a efecto de concientizarles en las
H unciones del area.
DATOS GENERALES

Puesto: Trabajador Social
Dependencia: Procuraduria Auxiliar
Jefe inmediato: Procurador auxiliar

OBJETIVO

Garantizar, proteger y restituir los derechos vulnerados de nifias, nifios y adolescentes del
municipio.

FUNCIONES

|. Atender las denuncias y realizar las diligencias para la determinacién de casos de
presunta vulneracién o restricciéon de los derechos de nifias, niflos y adolescentes;

Il. Entrevistar a nifias, nifios y adolescentes, asi como a las personas que formen parte de
su entorno para detectar la existencia o no de una restriccién o vulneracién de sus derechos;

Ill. Elaborar los estudios, diagnésticos e informes que resulten necesarios para la atencién
de los casos, especificando los métodos técnicos o cientificos utilizados, asi como los
hechos y circunstancias concretas que los justifiquen;

IV. Colaborar con el personal profesional en derecho y en psicologia para diagnosticar la
situacion de presunta restricciéon o vulneraciéon de derechos de nifas, nifios y adolescentes,
y con sus conclusiones participar en la elaboracién de los planes de restitucién de derechos
que establezcan las medidas idéneas para su proteccién y restitucion de derechos, asi
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como para su actualizacién en caso de sobrevenir hechos novedosos o cambio en la
situacion juridica de nifias, nifios o adolescentes;

V. Realizar las gestiones para el ingreso de nifias, nifios y adolescentes al centro de
asistencia social o cuidado alternativo, que resulte mas adecuado para atender sus
necesidades y situacion personal, privilegiando en todo momento el interés superior;

VI. Trasladar e ingresar a nifias, nifios y adolescentes a centros de asistencia social para
su acogimiento residencial, cuando haya sido determinado por autoridad competente,
informando de ello a su superior jerarquico, dentro de las veinticuatro horas siguientes;

VIl. Realizar todo tipo de notificaciones y diligencias dentro de los expedientes a su cargo;

VIIl. Participar en la evaluacién y actualizacion de los planes de restitucién de derechos,
cuando existan hechos novedosos o cambie la situacién juridica de nifas, nifios o
adolescentes;

IX. Coadyuvar en la ejecucion de las medidas urgentes de proteccién especial en los casos
de presunta vulneraciéon o restriccion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes
asignados;

X. Dar seguimiento a la ejecuciéon de las medidas de proteccion especial y las medidas
urgentes de proteccion especial previstas en el articulo 3, fracciones XVIl y XVI!l de la Ley;

y

Xl. Las demas que le confieran las disposiciones juridicas aplicables o le sean
encomendadas por su superior jerarquico, relativas a la proteccién y restitucion de
derechos de nifias, nifios y adolescentes.
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Unidad de Transparencia

Estructura Organica

W | W
’,‘.
i | CORONEO

AYUNTAMIENTO 2024-2027
|
PRESIDENTE MUNICIPAL

UNIDAD DE TRANSPARENCIA
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA

FUNCIONES GENERALES
|. Acordar con el Presidente Municipal los asuntos relevantes de la dependencia;

Il. Proponer al Ayuntamiento programas relativos a la materia que corresponda de
conformidad con los instrumentos de planeacion;

[ll. Cumplir con los objetivos, metas y estrategias establecidos en los instrumentos de
planeacion;

IV. Elaborar, ejecutar y en su caso supervisar los programas y proyectos de las areas
adscritas a la dependencia de conformidad con los instrumentos de planeacién vigentes y
los programas derivados de estos;

V. Cumplir con los reglamentos y demas normatividad de su competencia;

VI. Participar en consejos, comisiones y comités, en los que de conformidad con las
disposiciones legales y reglamentarias deban formar parte;

VII. Ejecutar, controlar y rendir cuentas del ejercicio del presupuesto asignado para el
desarrollo de los asuntos de su competencia, conforme a las disposiciones y lineamientos
que en materia de ejercicio y control del gasto publico sean implementados;

VIil. Dar cumplimiento de las obligaciones de su dependencia en materia de transparencia;
IX. Aplicar medidas de control interno que garanticen el cuidado del patrimonio municipal
asignado a la dependencia a su cargo, asi como el cumplimiento de los planes, programas,
metas y objetivos institucionales de su competencia;

X. Rendir informes al Ayuntamiento y al Presidente Municipal de conformidad con la
normatividad aplicable;

XI. Participar con la Direccién de Planeacién para el Desarrollo Municipal en la elaboracion
de los manuales de organizacién y procedimientos;

XIll. Ajustar el modelo de comunicacién de la dependencia a las directrices que emita la
Direccién de Comunicacién Social;

XIll. Establecer acciones de prevencion, correccion o mejora, orientadas al cumplimiento
de objetivos y metas de su dependencia;

XIV. Informar a la Direccién de Planeacién para el Desarrollo Municipal los avances
correspondientes del Programa de Gobierno que corresponda y demas programas a su

cargo; ,
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XV. Desarrollar en conjunto con las diferentes dependencias de la administracion la
propuesta de inversion del presupuesto basado en resultados; y

XVI. Entregar a la Direccion de Comunicacién Social los avances que les sean requeridos
y el informe anual del estado que guardan los programas y acciones de la dependencia.
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PERFILES DE PUESTOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Administracion de informacién y proteccion de datos

l1 afio minimo ‘
|

Nombre del puesto| Titular de la Unidad de Transparencia ]
|
Nivel Direccion |
Unidad Unidad de Transparencia -
Puesto al que Presidente Municipal
reporta o _ —_— ,
ESCOLARIDAD
Area Nivel " lGrado Importancia
Administracién publica Licenciatura Titulado Deseable
Econémico-Administrativo  [Licenciatura Titulado Deseable l
Derecho ) _fLicenciatura  [Titulado _|Peseable '
CONOCIMIENTOS
Area de conocimiento pominio Importancia
Proteccion de datos Alto Indispensable %
IAdministracién publica Medio Indispensable
Administracién de informacién Alto Indispensable %
EXPERIENCIA \&
\Areas de experiencia laboral N o |Aﬁos requeridos | M

CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

- o

Y K

7o

Capacidad gerencial [pominio [Importancia

[Honestidad Alto Indispensable :

Respeto Alto Indispensable ||
G g g
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'Responsabilidad Alto Indispensable
:Trabajo en equipo Alto Indispensable
[Eficiencia Alto Indispensable
Confianza Alto Indispensable
'Capacidad técnica Dominio Importancia i
|
Capacidad organizativa Alto Indispensable |
;iVisién de servicio Alto Indispensable |
;Derecho publico Alto Indispensable ‘
Administracion publica Alto Indispensable ‘
ENTORNO OPERATIVO
’__Tipo?e relacién [Interna [ Externa |><
'I Interna: Con todas las areas a efecto de turnar la atencién a las |
solicitudes de informacién.
I
Externa: Con la sociedad peticionaria de informacién publica. |
i - |
DATOS GENERALES
Puesto: Titular de la Unidad de Transparencia
Dependencia: Unidad de Transparencia
Jefe inmediato: Presidente Municipal
OBJETIVO
Llevar a cabo las obligaciones que marca la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de Guanajuato, asi como el Reglamento Organico
Municipal de Coroneo, Gto.
FUNCIONES %

I. Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién publica;

Il. Clasificar en publica, reservada o confidencial la informacién en términos de la
normatividad aplicable;

lll. Recabar y difundir la informacién publica a que se refiere la Ley de Transparenma y
Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato;
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IV. Mantener actualizado el portal de transparencia y acceso a la informacién publica
municipal;

V. Entregar o negar la informacion requerida, fundando y motivando su resolucién en los
términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Guanajuato;

VI. Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de informacion y en su caso,
orientarlos sobre las dependencias o entidades u 6rganos de la administracién publica
municipal que pudieren tener la informacién que requieren;

VIl. Realizar los trdmites internos necesario para localizar y en su caso, entregar la
informacion solicitada, ademas de efectuar las notificaciones a los particulares;

VIll. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién publica, sus resultados,
costos de reproduccion y envié, asi como del tiempo de respuesta de las mismas;

IX. Efectuar las notificaciones a las personas solicitantes;

X. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor
eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacién, conforme a la
normatividad aplicable;

Xl. Proponer al personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las
solicitudes de acceso a la informacioén;

Xll. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad;

XIll. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del Ayuntamiento, asi como
promover e implementar politicas de transparencia proactiva;

XIV. Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la normativa y demas disposiciones
aplicables en la materia;

XV. Debera garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad para que toda persona
puede ejercer el derecho de acceso a la informacién, mediante solicitudes de informacién
y debera apoyar a la persona solicitante en la elaboracién de las mismas, de conformidad
a lo establecido en el procedimiento de acceso a la informacién; y

XVI. Fungir como enlace de la dependencia en materia de mejora regulatoria y archivo.
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UNIDAD DE ARCHIVOS

FUNCIONES GENERALES
|. Acordar con el Presidente Municipal los asuntos relevantes de la dependencia;

Il. Proponer al Ayuntamiento programas relativos a la materia que corresponda de
conformidad con los instrumentos de planeacién;

lIl. Cumplir con los objetivos, metas y estrategias establecidos en los instrumentos de
planeacién;

IV. Elaborar, ejecutar y en su caso supervisar los programas y proyectos de las areas
adscritas a la dependencia de conformidad con los instrumentos de planeacion vigentes y
los programas derivados de estos;

V. Cumplir con los reglamentos y demas normatividad de su competencia;

VI. Participar en consejos, comisiones y comités, en los que de conformidad con las
disposiciones legales y reglamentarias deban formar parte;

VII. Ejecutar, controlar y rendir cuentas del ejercicio del presupuesto asignado para el
desarrollo de los asuntos de su competencia, conforme a las disposiciones y lineamientos
que en materia de ejercicio y control del gasto publico sean implementados;

VIII. Dar cumplimiento de las obligaciones de su dependencia en materia de transparencia;
IX. Aplicar medidas de control interno que garanticen el cuidado del patrimonio municipal

asignado a la dependencia a su cargo, asi como el cumplimiento de los planes, programas,
metas y objetivos institucionales de su competencia;

X. Rendir informes al Ayuntamiento y al Presidente Municipal de conformidad con la
normatividad aplicable;

XI. Participar con la Direccién de Planeacién para el Desarrollo Municipal en la elaboracion
de los manuales de organizacién y procedimientos;

XIl. Ajustar el modelo de comunicaciéon de la dependencia a las directrices que emita la
Direccion de Comunicacién Social;

XIll. Establecer acciones de prevencion, correccién o mejora, orientadas al cumplimiento
de objetivos y metas de su dependencia;

XIV. Informar a la Direccién de Planeacién para el Desarrollo Municipal los avances
correspondientes del Programa de Gobierno que corresponda y demas programas a su

cargo; _
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XV. Desarrollar en conjunto con las diferentes dependencias de la administracién la
propuesta de inversién del presupuesto basado en resultados; y

XVI. Entregar a la Direccién de Comunicacion Social los avances que les sean requeridos
y el informe anual del estado que guardan los programas y acciones de la dependencia.

X
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PERFILES DE PUESTOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

'Nombre del puesto Director de la Unidad de Archivos

Nivel Direccion
Unidad |Unidad de Archivos ]
Puesto al que reportaPresidente Municipal
ESCOLARIDAD
‘ir&_rea S S Nivel _]Grado ‘Importancia
\iArchivonomia | Técnico | Titulado  [Deseable
CONOCIMIENTOS
Area de conocimiento Dominio Importancia
Administracion publica Medio Deseable
Valoracién Documental Alto_ - Indispensable
EXPERIENCIA
‘Areas de e)ae;iencia laboral lAﬁos requeridos
i?Administracién publica [1 afio minimo |

CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

IIH(_:apacidad gerencial Dominio l'mportancia ’ d%
Honestidad Alto Indispensable /[,{/(
Respeto Alto Indispensable p
Justicia Alto Indispensable %
Responsabilidad Aito Indispensable _
Eficiencia Alto Indispensable
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‘Capacidad técnica | Dominio Importancia
Il
\Capacidad organizativa Alto Indispensable
Administracion publica Alto Indispensable
ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacién rlnterna ’X Externa I)T_ §
| Interna: Con todas las dependencias y entidades de Iali
administracién publica a efecto de coordinar los trabajos
de clasificacién de los archivos que obren en su poder.
Externa: Con las dependencias estatales y federales
que establecen lineamientos y/u ordenamientos legales en
la materia.
| . 5
DATOS GENERALES

Puesto: Director de la Unidad de Archivos
Dependencia: Unidad de Archivos
Jefe inmediato: Presidente Municipal

OBJETIVO

Asegurar el correcto resguardo de la informacién archivistica mediante el establecimiento
de procesos y procedimientos para la clasificacién, conservacion, digitalizaciéon, asesoria y
organizacién documental.

FUNCIONES
|. Fungir como responsable del archivo de concentracién y del archivo histérico del
municipio;

Il. Gestionar capacitaciones para el personal de la Administraciéon Publica Municipal en
materia de conservacién, organizacioén, difusion y destino de los documentos de archivo,
asi como de gestion documental y administracion de archivos;

Ill. Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de tramite, los ﬁ
instrumentos de control archivistico previstos en la Ley General de Archivos, la Ley de
Archivos del Estado de Guanajuato, disposiciones reglamentarias, asi como la normativa

que derive de ellos y turnarlos al Ayuntamiento para su aprobacion; . / %
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IV. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y
conservacion de archivos;

V. Elaborar y someter a consideracién del Ayuntamiento el programa anual de desarrollo
archivistico;

VI. Coordinar los procesos de valoracién y disposicion documental que realicen las
Dependencias;

VII. Implementar y coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion
de los procesos archivisticos y a la gestién de documentos electrénicos de las Dependencias
y Entidades;

VIIl. Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

IX. Coordinar la operacién de los archivos de tramite, concentracién y, en su caso, histérico,
de acuerdo con la normativa aplicable;

X. Editar y publicar trabajos sobre la materia archivistica, asi como aquellos de investigacién
para fomentar la cultura archivistica;

XI. Recibir las transferencias primarias y coordinar las politicas de acceso, servicios de
préstamo y consulta y conservacion de archivos;

XIl. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo
establecido en el catalogo de disposicién documental;

XIll. Gestionar la integracién del grupo interdisciplinario de archivo;

XIV. Participar con el grupo interdisciplinario de archivo en la elaboracion de los criterios de
valoracién y disposicion documentales;

XV. Promover la baja documental de los expedientes que integran las series documentales
que hayan cumplido su vigencia documental y en su caso sus plazos de conservacién y que
no posean valores histéricos;

XVI. Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicién
documental, incluyendo dictamenes, actas e inventarios;

XVII. Publicar, al final de cada afio, los dictdmenes y actas de baja documental y
transferencia secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en la materia y
conservarlos en el archivo de concentracién por un periodo minimo de siete afios a partir de
la fecha de su elaboracion;

XVIII. Dotar a los documentos de archivo de los elementos de identificacién necesarios para
asegurar que mantengan su procedencia y orden original,
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XIX. Aplicar métodos y medidas para la organizacién, proteccién y conservacién de los
documentos de archivo, considerando el estado que guardan y el espacio para su
almacenamiento; asi como procurar el resguardo digital de dichos documentos;

XX. Implementar estrategias de preservacién, que permitan conservar los documentos
histéricos y aplicar herramientas de las tecnologias de la informacién para mantenerlos a
disposicion de los usuarios;

XXI. Fungir como enlace del area en materia de mejora regulatoria y transparencia;
XXII. Autorizar la transferencia de archivos cuando una dependencia o area sea sometida

a procesos de fusion, extinciéon o cambio de adscripcion o que sufra cualquier modificacion
de conformidad con las disposiciones legales aplicables; y

XXIIl. Las que establezcan en el respectivo ambito de sus competencias el Consejo
Nacional, el Consejo Estatal, el Ayuntamiento y otras disposiciones aplicables en la materia.
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CRONISTA MUNICIPAL

FUNCIONES GENERALES
I. Acordar con el Presidente Municipal los asuntos relevantes de la dependencia:

Il. Proponer al Ayuntamiento programas relativos a la materia que corresponda de
conformidad con los instrumentos de planeacion;

lIl. Cumplir con los objetivos, metas y estrategias establecidos en los instrumentos de
planeacion;

IV. Elaborar, ejecutar y en su caso supervisar los programas y proyectos de las areas
adscritas a la dependencia de conformidad con los instrumentos de planeacion vigentes y
los programas derivados de estos;

V. Cumplir con los reglamentos y demas normatividad de su competencia;

VI. Participar en consejos, comisiones y comités, en los que de conformidad con las
disposiciones legales y reglamentarias deban formar parte;

VII. Ejecutar, controlar y rendir cuentas del ejercicio del presupuesto asignado para el
desarrollo de los asuntos de su competencia, conforme a las disposiciones y lineamientos
que en materia de ejercicio y control del gasto plblico sean implementados;

VIII. Dar cumplimiento de las obligaciones de su dependencia en materia de transparencia;

IX. Aplicar medidas de control interno que garanticen el cuidado del patrimonio municipal
asignado a la dependencia a su cargo, asi como el cumplimiento de los planes, programas,
metas y objetivos institucionales de su competencia;

X. Rendir informes al Ayuntamiento y al Presidente Municipal de conformidad con la
normatividad aplicable;

XI. Participar con la Direccion de Planeaciéon para el Desarrollo Municipal en la elaboracién
de los manuales de organizacion y procedimientos;

XlI. Ajustar el modelo de comunicacion de la dependencia a las directrices que emita la
Direccién de Comunicacién Social;

XIlI. Establecer acciones de prevencién, correccion o mejora, orientadas al cumplimiento
de objetivos y metas de su dependencia;

XIV. Informar a la Direccion de Planeacion para el Desarrollo Municipal los avances
correspondientes del Programa de Gobierno que corresponda y demas programas a su
cargo;
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XV. Desarrollar en conjunto con las diferentes dependencias de la administracion la
propuesta de inversién del presupuesto basado en resultados; y

XVI. Entregar a la Direccién de Comunicacién Social los avances que les sean requeridos
y el informe anual del estado que guardan los programas y acciones de la dependencia.
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PERFILES DE PUESTOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto

Icronista Municipal

Nivel Direccion

Unidad Cronista Municipal

F’uesto al que reportaPresidente Municipal R
ESCOLARIDAD

Area - [Nivel IGrado  [Importancia

Historia — Licenciatura ) 'Fi'Ttu_IaGE___'AE)—ese_a_ble ..

‘Sociologia Licenciatura Titulado Deseable
CONOCIMIENTOS

Area de conocimiento : |IDominio Importancia

Investigacién social Alto Indispensable

Historia local, regional, nacional Alto Indispensable

EXPERIENCIA

Areas de experiencia laboral

W4

IAﬁos requeridos

Iy
Promoci6n y gestion cultural |1 afio minimo U \&
CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO M
\Capacidad gerencial "~ |Dominio Importancia ﬁ
Honestidad Alto Indispensable
Respeto Alto Indispensable
Justicia Alto Indispensable - /I{
Responsabilidad Alto Indispensable _
Eficiencia Alto Indispensable 7/
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“Capacidad técnica Dominio ~ Importancia
IiCapacidad organizativa Alto Indispensable
Visién de servicio Alto Indispensable
— — i s _

ENTORNO OPERATIVO

‘Tipo de relacién

Interna IX |Externa |><

Interna: Con todas las dependencias y entidades de la
dministracion publica a efecto de gestionar los apoyos paral
realizar las investigaciones culturales y sociales para entregar|
‘ resultados de su gestion.

Externa: Con la ciudadania y entidades sociales a efecto de|
realizar las investigaciones que su cargo requiere. ‘

DATOS GENERALES

Puesto: Cronista Municipal

Dependencia: Cronista Municipal
Jefe inmediato: Presidente Municipal )

OBJETIVO

El registro de sucesos notables acaecidos dentro de la circunscripcion territorial del
municipio al que pertenezca; e Investigar, rescatar, conservar, difundir y promover una

cultura histérico-cultural entre los habitantes del municipio y proyectaria en la entidad y el

pais.

FUNCIONES

I. Llevar el registro cronol6gico de los sucesos notables del Municipio: 9;4
Il. Investigar, rescatar, conservar, difundir y promover la cultura municipal; m }{

[Il. Elaborar y mantener actualizada la monografia del Municipio; compilar tradiciones,
costumbres, leyendas y crénicas;

IV. Fungir como persona investigadora, asesora, promotora y expositora de la cultura de la /
comunidad municipal, ,
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V. Colaborar en la sistematizacion y difusién del acervo documental del archivo histérico y
el patrimonio cultural intangible del municipio;

VI. Investigar y promover el conocimiento de la historia municipal y contribuir de manera
decisiva en la formaci6n de la conciencia histérica y civica para fortalecer la identidad y el
arraigo local de los ciudadanos;

VII. Elaborar el Calendario Civico Municipal, derivandose de éste la promocién de eventos
civicos y efemérides a conmemorarse;

VIIl. Proponer al Ayuntamiento la regulacién, asi como la modificacién a la nomenclatura
en las calles, avenidas, plazas y colonias dentro de la zona urbana y rural del municipio,
basandose siempre en razones de indole histérica y social, asi como del Programa de
Desarrollo Urbano y de Ordenamiento Ecolégico Territorial;

IX. Emitir su opinién para la edicion de libros, revistas, videos, peliculas y otras formas de
comunicacion que tiendan a difundir y preservar la vida y memoria municipales;

X. Emitir su opinién sobre el otorgamiento de reconocimientos a las personas distinguidas
del municipio, previa solicitud del Ayuntamiento;

Xl. Participar con las Comisiones Municipales correspondientes, en la promocién de los
eventos artisticos, deportivos, culturales, sociales, turisticas y ecolégicas en el municipio;

XIl. Ser 6rgano de consulta del Ayuntamiento en todo lo relacionado con la historia, la
cultura, el turismo y el patrimonio cultural del municipio;

Xill. Elaborar biografias de personajes importantes del municipio;

XIV. Dar a conocer a la poblaciéon por cualquier medio y a través de la narracién escrita,
fotografica o audiovisual los sucesos histéricos y de mayor relevancia que hayan acontecido
en el municipio;

XV. Presentar durante el primer trimestre de cada afio ante el Ayuntamiento, un informe
anual de sus actividades;

XVI. Presentar anualmente al Ayuntamiento su programa de trabajo; y

XVII. Las demas que se le confieran en otras disposiciones legales aplicables y las que le
sean delegadas por su superior jerarquico necesarias para hacer efectivas las anteriores.
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JUZGADO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL

FUNCIONES GENERALES
I. Acordar con el Presidente Municipal los asuntos relevantes de la dependencia:

ll. Proponer al Ayuntamiento programas relativos a la materia que corresponda de
conformidad con los instrumentos de planeacién;

lll. Cumplir con los objetivos, metas y estrategias establecidos en los instrumentos de
planeacion;

IV. Elaborar, ejecutar y en su caso supervisar los programas y proyectos de las areas
adscritas a la dependencia de conformidad con los instrumentos de planeacién vigentes y
los programas derivados de estos;

V. Cumplir con los reglamentos y demas normatividad de su competencia;

VI. Participar en consejos, comisiones y comités, en los que de conformidad con las
disposiciones legales y reglamentarias deban formar parte;

VII. Ejecutar, controlar y rendir cuentas del ejercicio del presupuesto asignado para el

desarrollo de los asuntos de su competencia, conforme a las disposiciones y lineamientos
que en materia de ejercicio y control del gasto publico sean implementados;

VIII. Dar cumplimiento de las obligaciones de su dependencia en materia de transparencia;
IX. Aplicar medidas de control interno que garanticen el cuidado del patrimonio municipal
asignado a la dependencia a su cargo, asi como el cumplimiento de los planes, programas,
metas y objetivos institucionales de su competencia;

X. Rendir informes al Ayuntamiento y al Presidente Municipal de conformidad con la
normatividad aplicable;

XI. Participar con la Direccion de Planeacion para el Desarrollo Municipal en la elaboracién
de los manuales de organizacién y procedimientos;

XlI. Ajustar el modelo de comunicacion de la dependencia a las directrices que emita la
Direccién de Comunicacién Social;

Xlll. Establecer acciones de prevencion, correccion o mejora, orientadas al cumplimiento
de objetivos y metas de su dependencia;

XIV. Informar a la Direccién de Planeacién para el Desarrollo Municipal los avances
correspondientes del Programa de Gobierno que corresponda y demas programas a su

cargo;
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XV. Desarrollar en conjunto con las diferentes dependencias de la administracién la
propuesta de inversion del presupuesto basado en resultados; y

XVI. Entregar a la Direccién de Comunicacion Social los avances que les sean requeridos
y el informe anual del estado que guardan los programas y acciones de la dependencia.
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PERFILES DE PUESTOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

]iNmbre del puesto [Juez Administrativo Municipal 1

Nivel Direccién |

ﬂl'Unidad Juzgado Administrativo Municipal !

Puesto al que reportaAyuntamiento '

Puestos que le Conforme a lo que dispone la Ley para el Gobierno y

reportan Administracion de los Municipios del Estado de Guanajuato para
Ja integraci6n de los Juzgados Administrativos Municipales.

ESCOLARIDAD
|Area ~ |Nivel "~ lerado Importancia )
Derecho Licenciatura [Titulado  |indispensable |
\Justicia Administrativa Especialidad [Titula_do __ [Deseable
CONOCIMIENTOS
/Area de conocimiento : Dominio Importancia ) |‘
| _
f.:Derecho administrativo Alto Indispensable |!
Justicia Administrativa Alto Indispensable \ i
EXPERIENCIA -
F\rea_ls_ de experiencia laboral ) =Kﬁos requeridos }
::Justicia Administrativa 2 afios minimo }A
CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO M ’ %Z
Capacidad gerencial ) I Dominio  [Importancia :
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Respeto Alto Indispensable
\Justicia Alto Indispensable
Responsabilidad Alto Indispensable

Eficiencia Alto Indispensable
iCapacid_ad técnica Dominio Importancia
\Capacidad organizativa Alto Indispensable
Visién de servicio Alto Indispensable

ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacién 'lﬂl'nterna_ =|x IExterna— ) _|>< -

Interna: Con todas las dependencias y entidades de Iaii
administracién publica.

. . [
Externa: Con la ciudadania a efecto de realizar actuaciones
procesales.

|
—_— —_ —————— ————————
DATOS GENERALES
Puesto: Juez Administrativo Municipal

Dependencia: Juzgado Administrativo Municipal
Jefe inmediato: Ayuntamiento

OBJETIVO

Procurar la funcion jurisdiccional del municipio, siendo érganos de control de legalidad
encargados de dirimir las controversias administrativas que se susciten entre la
administracién publica municipal y los gobernados. Dyl

FUNCIONES W\ %
|. Conocer y resolver de los procesos administrativos;

IIl. Imponer las correcciones disciplinarias, asi como hacer uso de los medios de apremio X
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1. Dirigir el desarrollo de las audiencias y mantener el orden en las mismas;

IV. Dictar las medidas tendientes a la conservacion del orden, el buen funcionamiento y la
disciplina de su juzgado, exigiendo se guarde el respeto y consideracion debidos;

V. Llevar la correspondencia del juzgado, autorizandola con su firma;

VI. Gestionar el apoyo técnico, administrativo y financiero necesario para el debido
funcionamiento del juzgado;

VIl. Formular el anteproyecto anual de egresos de su juzgado, asi como ejercer el
presupuesto aprobado por el Ayuntamiento;

VIil. Conceder o negar licencias al personal adscrito a su juzgado;
IX. Rendir al Ayuntamiento un informe anual de labores;

X. Nombrar y remover al personal juridico y administrativo aprobado en el presupuesto
respectivo;

XI. Expedir circulares para aclarar e informar aspectos del funcionamiento del Juzgado
Administrativo;

XIl. Encomendar a las personas titulares de las Secretarias de Estudio, el desarrollo de
audiencias para la celebracién de convenios para la solucién de controversias;

XIll. Inhabilitar dias y horas por dias festivos, conforme al calendario oficial de su Municipio;
y

XIV. Las demas que les confiera el Cédigo de Procedimiento y Justicia Administrativa para
el Estado y los Municipios de Guanajuato.
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